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Loi giéi thigu

Mic du nhéan thire dugc rang thoi gian 1a mot phin quan trong mang tinh chi phdi ciing nhu anh hudng
rat 16n dén cong viée va cude song, nhung phian 16n ching ta khong thé quan 1y hiéu qua thoi gian ciia
minh. Hang ddng cong viéc chit chong can giai quyét, nhitng thoi diém “vat chan 1én ¢6” chay cho kip
thdi han du 4n hay nhiém vu cap trén giao phd, nhung van c6 nhitng khoang thoi gian “chét”, ban ngdi
& ban 1am viéc v6i hang ddng gidy to tai liéu nhung lai chang biét phai bat dau tir dau, va thoi gian ct

thé troi di vo ich.

Piéu d6 dong nghia v6i viéc ban di roi vao “nhitng chiéc biy thoi gian” — diéu ma hai tac gia Alec
Mackenzie va Pat Nickerson dinh nghia rd rang va chi tiét trong cudn sach hang dau gitp ban quéan 1y
va kiém soat hiéu qua thoi gian ctia minh — Kiém soat thoi gian — Chu toan moi viéc. Nhiing chiéc bay
nhu 1ap ké hoach khong thich hop, giao tiép han ché, nhirng cudc hop duoc t6 chirc kém, lam dung
dién thoai, email va Internet, qua tai tai li¢u giéy to, uy thac nhiém vu thiéu rd rang tur cép trén... khién
con ngudi cam gidc nhu thoi gian cta minh bi tic lai trong dong chay vo tan cua cong viée va trach

nhiém, lam cho cudc song tré nén khé khan va mat kiém soat cho du da c¢6 gang hét suc.

Sau bon 1an tai ban véi gﬁn mdt triéu 4n phém dugc doc gia tai nhiéu quéc gia trén thé gi61 don nhan
nong nhiét, c6 thé ndi Kiém soét thoi gian — Chu toan moi viéc chinh 1a bo cong cu quan 1y thoi gian
hiéu qua nhat tinh dén thoi diém hién tai. V§i cac chién thudt thong minh, nhitng kinh nghiém duogc rat
ra tir cic bai phong van chi tiét ciing nhiéu cong cu quan 1y thoi gian hiéu qua, cudn sach sé& gitp ban
xac dinh nguyén nhan va tranh lang phi thoi gian; sap xép thoi gian hop 1y cho cac nhiém vy, xdy dung
va theo dudi muc tiéu da dit ra dén phut chot; trd nén ning dong va chuyén nghiép hon trong cong
viéc.

Alpha Books tran trong giéi thiéu cudn sach ndy véi mong mudn mang dén cho doc gia thém mot bo
cam nang gitip quan 1y va kiém soat hiéu qua thoi gian — mdt tai san vo gia trong cong viée va cudc
song ma néu biét khai thac ciing nhu str dung dung din, ban c6 thé dat dugc nhitng thanh cong to 1on.
Chuc cac ban thanh cong!

Ha Noi thang 6, nam 2012

CONG TY SACH ALPHA



Phan I: QUAN LY THOI GIAN TRONG THE KY XXI

Chuong 1: TAI SAO THOI GIAN VAN LUON NGAN CAN PHAN TOT NHAT CUA CHUNG
TA?

Chung ta van thuong ty nhi: “Minh s& khong c6 du thoi gian dau!”

C6 1& Noah va gia dinh 6ng ciing tirng no6i thé khi hdi ha chon cac cip suc vat dé mang 1én con thuyén
16n . Chung ta déu c6 24 gio, hay 1.440 phut mdi ngdy. Vay loi thé ctia Noah 1a gi? Ong c6 mot thoi
han chinh xac phai hoan thanh, nhitng muc tiéu rd rang, va nhitng hudng dan cu thé tir Pang Téi cao vé
thoi diém va qué trinh chinh xac phai tién hanh.

Néu ban khong théy dugc nhiing 1¢1 thé tuong ty, qua trinh ban tao ra trong khoang thoi gian duoc

giao ¢ thé s€ khac hoan toan so v61 van hda, hoan canh, va dac biét la lua chon ctia ban.

Piéu hién nhién 13 cang c6 it lya chon hon thi cude séng ciia ban s& don gian hon. Néu tirng séng sot
qua mot tham hoa thién nhién, hay don gian la mot dot cat dién kéo dai, ban sé& biét cam giac bi quang
tro lai voi “thoi ky dd da” nhu thé nao. Ban sé& phai tich cuc lam viéc tir sdng sém tinh mo cho dén toi
mit vi sy sinh tOn; va ban thdm chi s& 1am nhiéu hon néu c6 thé, nhd 4nh trang, 1ra, nén hay nho ngué)n
dién, cho t&1 khi ban chim vao giéc ngu. Sau nay, ban s€ ludén nhé dén nhirng nd lyc véi niém tu hao,

nhung chic chin s& khong bao gid mudn nhitng diéu d6 tai dién thém mdt 1an nio nira.
SU XAO LANG, NHUNG KY VONG, SU KHAN CAP

Tai sao ching ta c6 thé 1am chu thdi gian ctia minh trong thoi ky khing hoang, nhung lai khong thé 1am
chi duoc thoi gian trong nhitng ngdy binh thudng? Chinh bai sy két hop ctia bo ba “siéu biy” bao quat
toan dién, tir d6 hinh thanh nén nhitng chiéc bay thoi gian. Do 1a:

Nhiing xao 1ang tim thuong
Nhirng ky vong qua murc
Nhitng van dé quan trong khan cap

Sw xao ldng lam ro ri quy thoi gian ciia ching ta nhw thé ndo?



Hay suy nghi vé hoan canh séng hodac cong viéc hién tai cua ban, dac biét khi ndé gay ra nhirng anh
hudng nhat dinh t6i thoi gian cta ban. Néu ban giéng nhu hdu hét nhitng nguoi khac, thi at han nha
clra, 6 t6, va vin phong ctia ban phai tran ngip cac thiét bi hién dai va ngudn dit liéu. Ban c6 thé cap
nhat tinh hinh thé gigi mdi tich tic, phan tng kip thoi vai bat cir thach thirc hay co hoi nao xuét hién.

Nhung liéu ban c6 nén lam diéu d6 hay khong?
Su két ndi quan trong nhu thé nao?

Vay lam thé ndo to tién chung ta, von khong c¢6 nhirng cong cu tdc do cao va két ndi mang 24/24, lai
van co thé nghién ctru, phat minh, va dat duogc nhiéu thanh tyu dén vay — tir nhitng birc hinh khéc trong
cac hang da cho td1 cac nha tho, tir viéc xay dung ca mot dé ché cho t6i nguén dién ludi, to duong ray
xe 1tra cho &1 phong xa, tir viée dung chao dii vang cho tdi viéc dung khoan khoan 14y 18i — tat ca déu
hoan toan thd so, déu thude thoi ky “trudc thoi laptop’? Ho duoc ban phat nhiéu sy thong minh tai tri
hon chiing ta? Hay ho khoe manh hon, khéo 160 hon? Hay ho khong méac phai chiéc bay 16n dau tién —
Nhitng Xao lang tim thuong?

Pa nhiém giup tiét kiém hay 1ang phi thoi gian?

Hay xem xét cudc séng hién tai ctia ban. O bat ctr noi dau, con nguoi ciing déu cb ging thuyét phuc s6
d6ng rang da nhiém 1a mot nhiém vu can thiét. Hay nhin nhitng nguoi dang lai xe téi cong sd ¢ lan
duong ké bén. Néu ho cling dang thuc hi¢n da nhiém dé tiét kiém thoi gian, ho s€ phai st dung thiét bi
dinh vi GPS va cac chuong trinh giao thong trén dai dé tim ra mot hudng di thong thoang. Ho ciing c6
thé s& phai cb ging tiét kiém thém thoi gian bang cach doc tin nhin hay tra 15i dién thoai trong khi
dang nham nhi ly ca phé va lao xuéng dbc v&i van toe 112 knvh. Lidu khoang thoi gian ho tiét kiém
duoc bang viéc thuc hién da nhiém c6 xting dang khong? Hay no sé& tan thanh khoi bui khi mot ngudi
141 xe khac, cling dang ban ron da nhiém tuwong ty, dot nhién hoi chuyén?

Ngay cang c6 nhiéu nha nghién ctru tranh luin vé quan niém rang da nhiém sé& tiét kiém thoi gian. Thyc
chit, tri nio con nguoi khong thé xir 1y hai dong suy nghi ddi ngwoc nhau tai cting mot thoi diém ma
khong lam giam chat luong cta ca hai. Thay vao d6, ching ta hoan toan ¢ thé 1am tot hon néu giai
quyét tirng nhiém vu mot va theo trinh tu. Chung ta c6 thé ndng cao hiéu qua bang cach str dung cong
cu nhic nhé, ghi nhd kém hinh anh dé theo kip lich trinh. VA trén thuc té, ching ta c6 thé day nhanh
qua trinh tir nhiém vu nay sang nhiém vu khac. Nhung dén luc d6, ban chic chin da rat mat tap trung

rol.

TIENG NOI THUC SU



Pay 1a nhitng gi Ken Mayo — diéu phdi vién mang kiém nhiép anh gia ctia Hiép hoi Y té Cong giao My

—no1 vé da nhiém:

Cho dén gi0, to1 tin chic ré“mg da nhiém la phan tac dung. Muc ti€u la co géng dé dat duoc két qua t6t,
nhung t6i lai thdy chat lwong cong viée bi anh hudng rd rét. Bay gid, tai mot thoi diém t6i chi ¢d ging
lam mét viéc. Néu khong thé hoan tat, toi cd géng chia nhiém vu hay du an d6 thanh nhiéu giai doan.
Sau d6, khi tro lai voi nhiém vu hay dy an do, toi s& thdy viéc nhé duoc phai bat dau lai tir dau dé
dang hon.

Duy tri su tap trung

C6 thé ban nhan ra rang minh méic nhiéu 15i nhat vao nhitng thdi diém cudi cung ctia mot cong viéc,
khi tri 6¢ ban da xao lang trudce khi nhirng ngon tay ctia ban kip hoan thanh ddnh may, hoac khi tay bua
ctia ban nén vao chiéc dinh cubi ciing. Néu c6 thé duy tri sy tip trung tir dau dén cudi, gidi quyét cong
viéc nhanh gon, rdi sau d6 chuyén sang nhiém vu tiép theo, thi c6 1& ching ta d3 dat dugc nhirng thanh
cong nhat dinh ndo d6. Néu liét ké nhitng nhiém vu tiép theo ra gidy, luu sin trén man hinh, giit ching
trong tam mat, chung ta c¢6 thé ddy nhanh tién d6. Nhung cung luc, ching ta cling nén danh cho mdi
cong viéc sy tip trung toan ven, chir khéng phai 13 su tip trung bi-phan-tan, dé tiét kiém thoi gian tbi
uu nhat.

LAM THE NAO PE SU DUNG KHOANG THOI GIAN BAN TIET KIEM BUGC?

Tai cac budi hoi thao vé Quan Iy thoi gian, chung t6i thuong hoi nhitng ngudi tham gia — véi vé mét
moi ki¢t qué hién rd trén khudn mat — réng néu dugc ting thém mot gid mdi ngdy, ho s& str dung mén
qua ky diéu nay nhu thé nao. Pa sd ho déu dong thanh “Ngu!”

Cau tra 101 nay c6 1am ban ngac nhién khong? Hay khién ban that vong? Hay ban ciing ¢ cau tra 10i
twong tu?

Theo nhiéu nghién ctru vé viéc ngil clia cac nha khoa hoc, mot ngudi My truéng thanh ngay nay chi
danh khoang 6 tiéng 40 phat cho gidc ngd mdi dém — khong diing véi con sé 8 tiéng ma cac thé hé
trude day duoc khuyén cdo. (Ngay ca cac quang cao dém ciing thudng khuyén ching ta nén téi da hoa

gic ngu 6 tiéng lién tuc bang viéc mua nhitng bd chin ga gbi dém tot hon!)

Nhung ching ta da str dung khoang thoi gian luc sap di ngt nhu thé nio? Rat nhiéu ngudi trudng thanh
tht nhan rang ho thuong lan ra ngl ngay sau bira t6i, hodc do dan “thu gian” trudc man hinh ti vi trong

khi con cai ho dan mat vao cac trang web xa hoi, cac tin nhan mang, cac tro choi tryc tuyén, trang web



tai nhac va 1am bai tip vé nha. A vang, bai tap vé nha! Ciing chang c6 gi ngac nhién khi phai kho khan

lam chiing mé1 thirc day n61 vao sang hom sau.

Nhan day t6i ciing mubn hoi, nhitng lao dong trudng thanh 1am gi trong 24 gid ky diéu clia minh? Hay

cling xem xét mdt vai cach hiéu qua dé thoat khoi nhitng chiéc biy thoi gian ciia chung toi.
THOAT KHOI SU XAO LANG: TAP TRUNG THOI GIAN VAO MOT MUC TIEU

Gia st ban duoc ting mot gid quy bau vao thoi diém tiy chon — khdng phai khi mét moi (giéng nhu
nhitng ngudi tham gia hoi thao da dong thanh tra 101 1a danh thoi gian dé ngt), ma 1a dang tran day
ning luong — khoang thoi gian tuyét voi nhat trong ngy ciia ban — thi cau tra 101 clia ban co thé sé

khac. Vay hdy hoi con ngudi tran ddy strc song trong ban ring: Ban sé& sir dung gio thir 25 nhu thé ndo?
« Tiép tyc lam viéc?

« Choi thé thao, hay tap thé duc?
* Tu tap ban be?

* Choi bong cung 11 tré?

« Don dep phong 6¢?

* Nghi ngo1 thu gian?

* Poc va hoc?

« Binh tAim cau nguyén?

* V¢ tranh?

* Tham quan bao tang?

* Cho1 guitar?

* Lam vuon?

« Nu in?

* Son lai phong?



* i spa tri li¢u?
» Tham gia tinh nguyén?

Thém nhitng lya chon cta ban vao chd tréng dudi day:

Du ban lya chon diéu gi, thi co mot diéu chéc chin 1a: ban cb géng danh riéng gio thir 25 cho dy dinh
d6, ma khong cho phép bét ctr su xao 1ang ngau nhién ndo tic dong. Ban s& chi tp trung vao cong viée

d6. Ban sé& hiéu rd dong co ctia viéc quan 1y nhitng gio phat hiém hoi do.
Vay néu ban duoc tang thém mot gio tai cong s6?

Hay hinh dung cip trén ciing ting cho ban mot lyra chon twong tir — c6 thém mot gid mdi ngay — khong
phai dé giai quyét cong viéc cho ho, ma dé giai quyét viéc cua riéng ban? Vdy c¢6 nhiém vu ndo quan
trong v&i ban va su nghi€p ctua ban, khong thé hoan thanh do ban con phai danh thoi gian cho khach
hang, d6ng nghiép, hay cip trén khong? Ban thudng tu nhi: “PAy 13 viéc cua riéng minh. Minh s& chi
giai quyét no khi da hoan thanh nhitng viéc khac.”

Nhung nhirng gio phut riéng tu ay s& chang bao gio tdi trong gid lam viéc, vay nén ban van ctr vat kiét
sttc minh cho nhirng budi lam thém gio khong luong dé giai quyét cho xong viée. C6 1& khi nghién
ngdm cudn sach ndy, ban ¢ thé thém cong viéc d6 vao danh sach nhirng muc tiéu ximg dang voi nhitng

quyét tim quan 1y tot nhat thoi gian ctia minh.
Ky vong: Chung ta nén lam gi tai noi lam viéc?

“DPugc lua chon lam viéc gi tai cong s¢ u? At duoc ty do lam thé?” Ban hay hoi nhu vay. Chinh ban!
Dung vay, chinh ban. Ban khong nhitng c6 quyén ma con ¢ nghia vu lra chon nhitng viéc phai lam tai
cong so. Du ban muén hoan thanh xuit sdc nhiém vu éy dén thé nao, du chinh sach cua cong ty ban co
dit khach hang 1am trung tAm dén bao nhiéu — thi tit ca moi ngudi, sém hay mudn, déu phai dit ra mot
vai tiéu chudn rd rang dé nhitng viéc ho 1am tai cong so trong 8 dén 10 tiéng hang ngdy trd nén hiéu

qua.



Hay can nhic nhirng tiéu chi dudi day khi ban dam trach mot nhiém vu méi1. Co thé ban s& nhan ra réng
ban d3 va dang st dung mot vai hay tit ca nhirng bién phap ndy. C6 thé nhitng tiéu chi dudi day da

mang lai cho ban mét chut thanh cong ma ban dang tan huong.

Thtr hinh dung thé ndy: mot yéu cau bat thuong dugce dua ra trong khi lich 1am viéc cta ban da kin

dac. Luc nay, xung dot xuét hién. Ban budc phai can nhic nhirng cau hoi dudi day:

e Hiéu lirc cta yéu ciu moi nay? (TAm quan trong hay anh hudng cta nd?)

« Mirc d6 nhay cdm vé chinh tri ctia nhu cau nay? (C6 phai n6 1a tir trén 4p xudng hay khong?)
« Mirc dg phirc tap ctia nhu cau nay? (C6 phai ¢ nhiéu nhan t6 lién quan?)

» Nhiing chi phi, rui ro va co hoi?

« Nhitng lira chon nio sé tao ra két qua khac biét?

« Can tham khdo y kién cua ai?

« Cudi cung, sw cdp thiét ciia yéu cau ndy 1a gi, so voi nhitng nhiém vu cap bach khac?

Nhiing gi ban can lam 1a dua ra quyét dinh: Liéu c6 nén thuc hién ngay nhiém vu nay du cadc nhiém vu
khic déu da dugc 1én lich trugc?

Khi mot yéu cau duoc gii toi ban bai ban 1a “chuyén gia tai gia”, hay chuyén gia linh vuc (SME), thi
chuyén mon ctia ban s& giup ban tra 101 cac cau hoi trén mot cach nhanh chong, dé dang; va theo ban
ning, nhirng ngudi dit ra yéu cau sé thiy kinh né ban. Tuy nhién, ngay lic d6 ho s& ky vong vao phan
g ttrc thoi ctia ban trong tit ca moi van dé, du quen thudc hay khéng. Mot khi diéu ndy xay ra, va ban
s& dugc mic dinh 1a nhu thé, ban v tinh budc vao cai bay thir hai trong ba siéu bay: khuat phuc trudc
nhitng ky vong thai qua.

THOAT KHOI KY VONG: KY VONG CUA BAN VA KY VONG CUA MOI NGUOI

Vay 1am thé ndo ban c6 thé kéo nhitng ky vong cta ngudi khic quay trd lai thuc t8? Ban s& can phai

tim hiéu:
1. Ban phai dung lai bao nhi€u phan tram cong viéc can lam va danh gia vé tinh hi¢u lyc ra sao?

« Véi nhitng quan 1y cdp cao, ho phai xtr 1y chii yéu 13 cac quyét dinh, va gan nhu rat it cac tha tuc,



tong s6 cong viée can phai phé chuan théng qua cé thé vuot qua 80%.

« V6i nhitng qudn 1y cdp trung va cdc chuyén gia ma cong viéc doi héi tinh chinh xac cao va phai
lap lai kha nhiéu, cAu hoi vé tinh hiéu lyc nhu trén c6 thé da duoc giai quyét trude d6. Nhung ban van
phai danh gia lai nhitng cong viéc dugc giao khi tong khdi luong cong viéc ctia ban co thé anh hudng
tGi tinh kha thi. Néu mot yeu cdu nao d6 dot nhién chén thém 20% khéi lwong cong viéc, ban can dat
cau hoi vé tinh kha thi ctia yéu cau d6. Ngoai trir trudng hop khan cap, ban khong thé thém vao lich
lam viéc von da qua day nhitng 20% nita ma khong phai chiu nhirng rii ro khé luong. (Ban co thé sé&
phai xin thém mot tudn nita dé thuc hién nhiém vu nay — va chung ta déu biét viéc nay s€ co h¢ qua nhu

thé ndo.)

2. Buéc hai, tra 1i cac cau hoi vé tinh hiéu luc khic (vé do nhay cam chinh tri, tinh phtc tap, chi phi

va nhan luc) s€ hoan thién ban danh gia cta ban vé tinh hi¢u luc cua nhi¢m vu.

3. Va bay gio, chi sau khi nhitng nhiém vu d6 d duoc phé chuin, ban méi nén quan tim téi van dé vé
tinh cap thiét. Trir khi ban dang diéu hanh Phong cip ciru, néu khong, diéu dau tién ban nén can nhic
chinh 1a khong nén dé tinh cap thiét ctia van dé anh hudng t6i minh. Dé khang dinh diéu nay, hdy cb
gang tranh chiéc bay thir ba trong s ba siéu bay: Dé su cap thiét 1an at tinh hiéu luc.

KHONG BE SU CAP THIET ANH HUONG TOI SU LUA CHON CUA BAN

Chi sau khi d3 danh gia nhitng ky vong 1a thuc t, ban m&i dugce phép dé tim t6i van dé tinh cap thiét.
Nguyén tic m&i nhu sau: Tinh cap thiét 1a tiéu chi giup phan dinh thang thua giita hai nhiém vu c6 tinh

hiéu lyc ngang nhau.

Pay ciing chinh 14 tiéu chi giup cac bénh vién di chién lua chon theo mirc dd nguy cap cua cac chién
s, viéc ho dua cac bénh nhan vao phong giai phdu nhanh nhu thé nao khong quan trong, ma quan trong
1a viéc quyét dinh tinh nghiém trong ctia chin thwong va kha ning sdng sot sau giai phiu ctia mdi bénh
nhan. Chang han, vai ca bi thuong duoc dua vao bénh vién di chién. C6 hai ngudi bi thwong nguy
hiém dén tinh mang (Ho dugc goi 1a cac bénh nhan nhom A). Nhirng nguoi khic co vét thuong it
nghiém trong hon va dang dan 6n dinh lai (Ho 1a cac bénh nhan nhom B). Trong trudng hop chi cé mét
bac si giai phau, thi tinh cip thiét s& duoc sir dung lam tiéu chi quyét dinh giita cdc bénh nhdn nhom
A: cung nghiém trong nhu nhau nhung néu mot ngudi khée hon ngudi kia, thi truong hop nio mong
manh hon s& dugc dua vao phong giai phiu trude. Bénh nhan khoe hon s& duoc dwa vao sau. Con
nhitng ca bénh nhém B van s& phai doi, du ho duoc quan tim chim séc, nhung chua dugc phiu thuit
ngay. Ho khong roi vao tinh trang gidng nhom A.



Tuong tu, nguyén tic phan dinh thing thua nay cling duogc ap dung trong kinh doanh. Tinh cap thiét
dugc dung dé phan dinh hai van dé thwong mai c6 tim quan trong ngang nhau. Néu phan loai cong
viéc theo tim quan trong khach quan, ban s& khong bi choang ngop bdi nhitng ngudi dua ra yéu cau
vbn coi ban than 1a “s6 mot”. Ban chic chan s& phai ap dung nguyén tac nay: Tinh cap thiét khong 1an
ludt dugc tinh hi¢u luc. Ban hdy suy nghi chin chén khi xem xét khi luong cong viéc hién tai va du
dinh cua minh.

TIENG NOI THUC SU

Richard Shirley, quan 1y h¢ théng IT dan sy dat tru so tai San Diego, da noi vé da nhiém va bién phap

lua chon theo mirc d6 nguy cip trong hoan canh chién tran nhu sau:

Thir ty uu tién chinh 1a phuong thirc tiét kiém thoi gian ua thich cta t6i. T61 phan dinh cac nhi¢ém vu
duva trén mic do6 quan trong va cép thiét. Viéc gilt cho cac nhi¢ém vu khong déng thoi tré nén quan
trong va cap thiét ciing giup t6i khéng roi vao tinh trang “quan 1y phan dong”. Néu tdi c6 thé quan 1y
thanh cong thoi gian cua minh, thi phén 16n cac nhiém vu déu sé& dugc xir Iy & mirc d§ quan trong,
trude khi ching tré nén cap thiét.

T6i lubn ¢b gang tap trung vi toi thudng bi gian doan.

Mot yéu cau dic biét vé thong tin hay yéu cau giup d& co thé budc tat ca nhitng thir khic phai nglng
lai. Lai mot 1an nira, t6i st dung bién phap lua chon theo thir tu nguy cép. Néu d6 1a viée can duge

lam ngay 1ap tirc — thi toi budc phai dirng cong viéc dang 1am va giai quyét van dé.

Thuong thi ai ¢ “luc kéo” manh nhat s& nhan duoc su chi ¥ ngay 1ap tirc. Néu dang soan email, toi
thuong phai luu ban nhap, hodc dat ghi nhé trong Outlook. Tuong tu, t61 cling khong cho phép c¢6 thém
mot khoang thoi gian qua dai gitra cong viéc gdy gian doan va cong viéc toi lam trude do. (Toi nhan
ra rang néu toi roi vao cai by nay thi sy tip trung ban dau cua t6i s& bién mit nhanh chong.) Tuy vay,
v6i nhitng gian doan ma trudc day toi ting rat ghét, bay gid t6i da nhin nhan véi cach hiéu rang ching
s& gitp t6i luyén tap k¥ ning quan 1y thoi gian, va xay dung 10ng kién nhin v&i moi nguoi.

LUA CHON CUA BAN, TRONG TAM CUA BAN, THOI GIAN CUA BAN

Muc tiéu ctia ban trong viéc quan 1y thoi gian nén 1a: dén cudi mdi ngay day thach thirc ndy, ban co thé
tur hoi:

« Bao nhiéu gid hay phut toi da tip trung ma khong bi xao 1ang? (Néu 1a mot nha quan 1y, ban c6 thé



vuot qua mc tam phat yén binh va tp trung, thi xin chic ming ban!)

« Bao l4u tdi lai thay rd rang rang tinh hiéu luc 14n 4t tinh cap thiét? (Néu cau tra 15i ciia ban c6 thé

lam ban ty hao, thi xin chiic mirng ban!)

« Bao nhiéu phan trim cong viéc clia ban ting thém gia tri cho nhitng viéc ban cong hién? (Néu cau tra

101 cua ban lam ban hai 1ong, thi xin chiic murng!)

« Minh ¢6 thé thwong lugng duoc nhirng ky vong thuc té (vé sé luong, chat lugng va thoi gian) dé

nhan mot s6 nhi¢m vu? (N&u ban trd 161 1a “c6” thi xin chiic murng ban!)

« Hom nay, quyét dinh ctia minh pht hop véi quy chuin dao dtrc cua ban thin & mirc d6 nhu thé nao?

(Xin chiic murng!)

* Minh da lam vi¢c cham chi, dat dugc cac muc ti€u, va c6 mot vai khoang thoi gian vui vé phai

khong? (Xin chiic mung!)

V61 viéc y thire rd rang hon vé muc ti€u cuia minh, chiing t61 chiic ban ¢c6 mot cudc di san vui vé trong
m¢ nhitng y tudng va cong cu s€ dugc trinh bay trong chuong tdi. Ban c6 thé st dung chung dé ngan
chan sy xao lang, diéu chinh cac ky vong (cua ban va nhiing nguoi khac) va cam thay thoa man khi lam

viéc.



Chwong 2: NHUNG BAY THOI GIAN THUONG GAP

Ké tir khi nhitng an ban trudc ctia Kiém sodt thoi gian — Chu todan moi viéc lot vao danh sach nhitng
cudn sach ban chay nhit, cac nha quan 1y di doc hang ta cuén sach moi day qua quyét hay tham dy céc
hoi thio vé quan 1y mang hoi hudng nhitng 101 khuyén thuc té ctia Alec Mackenzie. C6 18 ban da nghe
va dé ¥ toi mot vai y twong hay trong nhitng nim qua, thuc hanh mot vai ¥ twéng méi trong mot hai

ngay, nhung rdi — ngay sau do, ban ngac nhién khi thdy minh lai quay tré lai v6i nhitng thoi quen cil.
QUA NHIEU YEU CAU, QUA NHIEU DU LIEU

Khi ¢6 qué nhiéu yéu cau cung dugc dua ra trong mot khoang thoi gian qua ngan, moi ngudi thudng sé
cam thay an toan hon khi quay lai v&i nhitng phwong phap quen thudc, nhung hiém khi thich dang. Cac
bai luyén tip mdi khong bao gior 1a dé thich tng. (Trong cac budi ddo tao kinh doanh, ching t6i thudng
nhic nho cac hoc vién thie hanh nhitng lua chon cua ho trong vong bay ngay, néu khong ho s& ¢ nguy

co lang quén ching mai mai.)

Ban ciing ¢6 vo van lya chon. Nhitng chiéc gia dé d6 vin phong pham ludn chat ddy cac cudn sb xép
lich hen hodc s6 bo thi. Cac nha phat trién phin mém cung cap cho ban nhitng Gmg dung tuyét voi dé
tich hgp céac cudc gap, cude hen, lich lam vi¢c va cac du an vao hé théng email cua ban — mot cach tu
dong, va theo hudng dan ctia ban. Tuy da so hitu nhitng cong cu hoanh trang ndy, nhung ban van nghe

thay nguoi ta than phién “Chang bao gid c6 di thoi gian”.

Do 1a Ligng thong tin bung nd tir khip cic ngudn trén toan thé gidi ctr ting 1én theo cap s6 nhan mdi
ngay. Va khi ban khong thé bat kip dong chiy nay, cac nha thiét ké phan mém va cung cap dich vu vao
cudc — 1ap tire ting dung luong luu trit ¢4 nhan, hodc nam giit ganh ning vé thong tin cta ban trén may
chti ctia chinh ho — cho dén khi ban 14y ra hoic x6a di. Nhung dé bat dau quan 1y luong cong viéc qua
tai ctia minh, ban can diéu chinh nhitng tiéu chi trong viéc md va 14y théng tin. Cac nha cung cip dich
vu va phan mém sé& gitip ban, nhung chinh ban ciing van phai thuc hién 1ay thong tin logic dé hd tro tot
nhét cho ban.

Thoi diém cho mot giai phap riéng?

Nhitng gi ban can la mot bo ti€u chuan riéng, mot h¢ thong dugc 1€n ké hoach can than dé cé thé cat
giam nhirng thir 1on x0n, san sang khai thac nhitng dt 1i¢u ban can bat ctr tho1 diem nao. Do do, ban s€

can t6i nhitng quy chuan chon loc thong tin nghiém ngit duoc dit riéng theo yéu cau ciia ban.



“Nhung t0i 1am gi c6 thoi gian dé nghi ra nhirng tiéu chuan tot co chir!”, ban co thé la 1én nhu thé.

“T6i con c6 mot khach hang bang xuwong bang thit dang dimg trudc mat 61 hang gior day nay!”
AP LU'C TRI HOAN VIEC LEN KE HOACH

Ban no61 dang. Viéc x6a bo h¢ théng thong tin ca nhan can dugc 1én ké hoach va quyét dinh can than —
va ca hai viéc nay déu ton thoi gian va khong ai c6 thé gitp ban dugc. Nhung ban khong hé ¢6 doc vai
twong lai kho khin va nhitng van dé ddy ap luc khac. Ban c6 thé dinh dang téi mot trong nhitng canh
tuong duodi day chang?

* Ban cam thay vo cung phan ng khi tho1 han da gan ké ma mot cong viéc quan trong van chua hoan

thanh — nhung ban da qua mét moéi va kiét suc dé co thé lai bat dau tim kiém nhitng thong tin con thiéu.

« Ban liéc nhin dong hd va nhan ra chi con mot gidy nita 1a dén 5 gio chiéu, va ban con chua kip dong

tay vao cong viéc cua minh trong khi ctr qua quan tAm dén cong viéc cua nguoi khac!

* Khi nhitng dy an theo tién d0 xuat hi¢n, chang han nhu cac bao cdo cudi ndm, ban gong minh suot
nhirng dém dai va sudt nhitng ngay cudi tuan, va cudi cung ciing can dich, nhung lai s¢ rang nhirng phat

hién vo1 vang cua minh ¢6 thé nham lan.

« Ban nhan mot cong viéc mdi kha ning né trong khi dang bi qua tai, boi ban khong dam giao cho tay
cap dudi von c6 nhiéu thoi gian nhung lai thiéu kinh nghiém.
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« Cép trén yéu cau ban “Bo hét nhitng tht kia di, lam cai nay cho tdi da!” Nhung ban biét chic rang,

chang chong thi chay, ho s& quay trd lai dé 1ay “nhitng thir kia” ma chinh ho da yéu cau ban vt di.

Tham chi néu ban 13 mdt chuyén gia quan 1y thoi gian — ngay ca khi ban da viét va liét ké ra cac thir tu
uu tién cua minh, va cb gang dau tranh dé duy tri thr tw ndy — ban van c6 thé bi chéch hudng boi hai
thoi quen von di an sau bén ré ma lai luén khodc mot vé ngoai dep d&: phan ng nhanh va su ngiu
nhién. Ca hai thoi quen nay déu xuit phat tir mot siéu bay von khd quen thudc — Nhirng ky vong thai

qua.
PHAN UNG NHANH VA TINH NGAU NHIEN: RAC ROI NHAN POI
Vén 1a mot chuyén gia kha chu d4o, ban co thé d duoc dao tao dé don chao viée:

« Cac nhan vién budc vao vin phong clia ban va trinh bay cac van de. (Van dé thi hop 1y, nhung thoi
diém thi khéng?)



« Nhirng cudc hop dot xuit vé uu tién cua nhirng nguoi khac. (Gidi phdp cé thé hop 1y véi ho chir
khong phai véi ban.)

 Cac yéu cau email, tat ca déu dugc danh dau “khan”. (Ban va moi nguoi trong doi déu can nhitng

giao thirc email).

« Nhirng cudc goi dai dong lan man tir “nhiing nguodi c6 don” hay dang ranh rdi. (Ban budc phdi

chuyén hwdéng ma khéng thé hién suw thé 16, cuc can.)

« Mot cudc khing hoang dang dién ra bat chip nhitng canh béo trudc d6 ctia ban. (Phép lich sw khién

ban khéng thé néi hay tham chi nghi la “Téi dd bdo anh roi ma”.)

Khi khich hang, sép hay dong nghiép kéu goi tinh than hd tro ctia ban, c6 thé ban di voi vang chap
nhan ma khong hé thuong lwong. Lam thé ndo mot ngudi chu ddo, luén quan tam téi nguoi khac nhu
ban lai c6 thé dé déng nghiép phai chiu dung su dau kho nhu thé? Néu c6 thé nghi ra mot giai phap tirc
thoi, ban s& sa ngay vao bay “tiét kiém thoi gian” dé roi sau d6 s& c6 nguoi thay rang d6 khong phai 1a
chuyén cua ban. Doi luc, dé nhanh chong téng khir mot nguo1, ban dua ra mot vai 161 khuyén thuc té,

va sau do 1a mot chuoi nhirng phan hoi kiéu nhu “ur, nhung ma™ cta anh ta.

Trong dong thai mdi nhat ctia minh, ban c6 thé s& ty gong minh ganh vac van dé kinh khing nay vi muc
dich hoa binh. Dé rdi c6 thé ban chiang hé nhan dugc chit 1ong biét on ndo, va két cuc rat rd rang:
nhirng ngudi giy gian doan sé& ngay cang phu thudc vao ban. Ho s& quay trd lai, va ban s& héi tiée vi

minh da dong vai ngudi ctru giup.
Lam ngudi di khao khat phan hdi cua ban

Hay cb ging can bang ban than. Khi chdng lai nhu cau khan thiét phai giai quyét van dé ctia nguoi
khac, ban cling déng tho1 mang lai cho ho co hoi tu g6 r6i vin dé. Ban da lam giam long biét on cua
ho vi sy giip d0 mang tinh thuong hai ctua ban, va dé ho tu phén dau. Pac biét ddi véi nhirng nhan
vién c6 kinh nghiém dang bdo céo van dé vai ban, viéc han ché thoi gian co thé giap cho su phat trién

cua ho rat nhiéu.

Pé tu bao vé, ban c6 thé hat “khuc ca”: “Nhirng viéc gay gian doan dé hoan toan nam ngoai taim kiém
soat ctia minh. Nhitng nguoi d6 goi dién hodc dén thim minh dé nho giup d& hodc xin chi dao. Néu
minh 13 cap trén (hodc chuyén gia linh vuc) thi viéc giai quyét nhitng van dé trén méi 1a viéc ciia
minh!”



C6 1& thé. .. nhung d6 1iéu co phai 13 cong viéc hién tai ctia ban hay khong?
Giam thiéu su ngau nhién: Mot tén trom thoi gian XuAt sic

bé dao ngugc sy ngau nhién, hay can nhac su tr¢ tréu nay: khong phai nhirng viéc gian doan do lam

giam nang suat, ma chinh sy ngau nhién gian doan gy ra di€u nay.

Pung thé, c6 thé ban chip nhan viéc nhitng nguoi khac c6 nhu cau gat mot thir gi d6 ra khoi tam tri ho
bang viéc ngau nhién 1am gian doan ban. Nhung néu ban c6 thé danh mot luong thoi gian trong ngay
lam khoang thoi gian “phi gian doan”, thi ban vira c6 thé tip trung vao nhiing uu tién ciia minh, trong
khi van duy tri va gitip 45 moi nguoi vao khoang thoi gian khac — chi c¢6 diéu 1a khong phai lic nao
cling thé. Hay nhé: khi ban vui vé nhan mot cudc dién thoai hoac don tiép mot vi khach, ban dang c6
nhitng dau hiéu:

« Thoi diém duy nhat thich hop dé giai quyét van dé nay chinh 1a bay gio.

« Chia sé v6i ngudi khac (tai thoi diém nay) quan trong hon 14 hoan thanh mot céng viéc wu tién.

« Pay chinh 1 co hoi cudi cling cua tdi dé chia sé voi ho.

« Pay c6 18 14 “van dé y nghia” ma t6i dugc sinh ra dé giai quyét.

* To61 s¢ bi bo roi.

« Clr tim dén t6i bat cr khi ndo ban mudn.

Tha thir cho ban ndng con ngud1: Ban nang cua ban va cta ho

Pirng tur dan vt ban than. D6 chi 1a do “ban nang con ngudi” bi diéu khién bai su to mo, boi nhu cau
giao tiép xa hoi, va y thirc cia ban vé ning luc. Nhung mdi 1an ban chip nhan su gian doan ngau
nhién, va nhitng ky vong thai qua, thi sau d6, chinh ban ning con ngudi s& lam tinh 1am toi ban, khién
ban buc boi v6i nhitng nguodi da phd v da cong viée cua ban. Va dém d6 khi tit ca moi ngudi déu da
tré vé nha, con ban van dang lam viéc, ban s€ théy phan nd, tirc gian, nhan ra ré“mg lwra chon d6 da — va

s€ — la cua ban.
TIENG NOI THUC SU

Pay 14 cach Giam doc Quy trinh Andrea Marie Cifor da ché ngu khao khat dugc phan hoi lai nhitng

yéu cau ngau nhién:



Néu khong muén bi 1am phién, t6i s& dat thiét bi lién lac & ché d6 “Im lang”. To6i khong tra 101 dién
thoai, va chi kiém tra email dinh ky. Khi dang 1am cong viéc doi hoi tap trung cao do, ctr sau hai tiéng
thi t6i lai nghi ngoi mot chut. Khi nghi ngoi, toi dimg day va dudi tay dudi chan, roi sau d6 wu tién doc

email va tin nhdn dién thoai mét 14t.

Néu c6 ai d6 tién dén ban lam viéc cua t6i, t6i s& lwa chon theo thir tir wu tién (theo dung nghia den)
bang cach noi v4i ho rang toi dang ban va con nhiéu viéc phai hoan thanh. T6i néi cho ho biét khi nao
t6i c6 thoi gian ranh roi. Toi hoi xem ho can gi va danh gia mac do uu tién. Néu viéc d6 thuc su rat
khan cap, t6i s& giai quyét nd trudc; con néu khong, t6i s& xép lich va trd lai véi cong viéc dang lam.

TAI SAO NHUNG YEU TO GAY LANG PHI THOI GIAN VAN KHIEN CHUNG TA BAT NGO?

Tai mot budi hoi thao vé Quan 1y thoi gian, Alec Mackenzie di yéu cau mdt nhém CEO liét ké nhirng
yéu to giy lang phi thoi gian cua ho, va sau d6 quyét dinh xem nguyén nhan thuc sy nim ¢ dau. Khong

c6 ngoai 18, tat ca ho déu d6 15i cho bat ky ai khoi ngudn hanh dong d6. Ho da liét ké nim yéu to gy
lang phi thoi gian nhat nhu sau:

1. Thong tin khong day du.

2. Nhan vién tim dén cling véi mot van dé.

3. Bi gian doan vi dién thoai.

4. Moi cong viéc hang ngay déu dugc dua tdi CEO.

5. Cac cudc hop khong dugc chuin bi ky va quan 1y tht.

Céac vi CEO néi rang nim van dé niy nim ngoai kha ning du bao hay phong tranh cta ho. Ciing trong
budi hoi thao nay, mot video ghi lai nhitng sai 1am pho bién trong quan 1y thoi gian ctia mot vi cha tich
cong ty duoc trinh chiéu. Tt ca ngudi xem — déu 1a CEO — duoc yéu cau nhin dién nhirng nhan td gy
lang phi thdi gian ngoai ndm yéu t6 da dugc nhic tdi ban dau. Vi d6 1a “mot anh chang nao khac” dang
mic 16i trong video nén cac vi CEO déu cam thdy du tinh tio va vo tu dé timra vai yéu td khac, va ho

cling d& dang d6 15i cho vi CEO kia. Nhirng yéu t6 mdi gém co:
6. No luc qua strc.

7. Du tinh nhiém vu khong thuc té.



8. Tri hoan.
9. Khong chiu lang nghe.
10. Khong thé tir chdi khi can thiét.

Nhitng ngudi tham gia hoi thao da dan nhin ra rang trach nhiém trong nim yéu té dau chinh 13 thudc vé
ho, cho dui ¢6 thé 1a do nhitng ngudi khac da khoi ngudn. Ho di dén két luan rang dé phat trién ki ning
quan ly thoi gian, ban can théng thdn nhin nhin céac théi quen cua ban than, thtra nhan réng lra chon

duy tri sy tAp trung trong cong viéc hay khong hoan toan nim trong tay ban.
Thiét 14p ranh gidi clia ban, chir khong phai ciia ngudi khac

Mot khi d3 chic chin vé nhitng du tinh cta ban than, ban c6 thé thé hién su lich thi€p va quan tdm khi
truyén dat nhirng lyra chon ban danh cho nguo1 khac. Ban van c6 thé phan ddi ré“mg: “Piéu do co thé rat
6n d6i v6i nhitng vi CEO kia. Nhung phan 16n chiing ta déu chi 14 quan 1y cép trung, dé¢c cong, chuyén
gia hay dai dién dich vu. Chéc chan 13 ching ta khéng c6 quyén tri hodn tra 161 hay dap (mg nhu nhirng
vi CEO. Pdi voi chung ta, viéc chip nhin yéu cau khong phai 1a mot théi quen; d6 1a diéu bat bude.”

Hay suy nghi vé cau hoi nay.
Li€u théi quen phan rng ctia ban c6 thé duong dau voi sy kiém soat?

Rét it nguoi trong chung ta ¢ thé 1y giai tai sao ching ta 1am mot s6 thir theo cach ctia minh — dic biét
1a nhitng hanh vi 14p lai. Néu ban nghi ngd diéu ndy, hay thir mot bai kiém tra don gian. Hay dé y xem
ban x0 chiéc giay ndo trudc vao budi sang. Bén trai hay bén phai? Ngiay mai, ban hdy thir x6 chan vao
chiéc kia trudc. Ban s& cam thdy la lung. Ban co thé s& co nhu cau khan thiét vo 1y 1a can phai ding

lai, coi gidy ra, va bat dau lai tir du, theo ding cach.

Théi quen 1am viéc cta ban ciing manh mé va vo thirc nhu thé. Hay xem ban giéng ai trong nhitng nhan

vién nay:

Sam: Sang nao Sam cling doc email trudc, sau do, tu €p minh kiém tra email thém nhiéu lan trong
ngdy. Anh s& cam thiy budn néu phai tit tin hiéu thong bao c6 email méi. Du it khi xudt hién nhitng
tinh hudng thue sy khan cp, nhung anh khong thé kiém soat nhu cu ctia ban than — cho du anh dang
phai d6i mat véi rat nhiéu thoi han gan ké cing nhitng uu tién hang dau. Hay ddc biét 1a khi anh ta

dang thyc hi¢n mot cong viéc khod khan!

Peg: Peg co6 hai cudn lich ghi ngay hen, mot cudn ¢ noi lam, va cudn kia ndm trong cudn s6 nhd boc da



ma co6 luon dé trong thi xach. D61 lac nhitng cudc hen trung nhau ma c6 khong dé y, khién cod luon phai
xoay x¢ gilta co quan vo1 nha. Mac du co co thé sir dung lich dién tr dé€ két ndi nhirng cudc hen & co
quan va ¢ nha trong mot ngay, nhung c6 van khong mudn bo cudn s6 boc da, bd1 d6 1a mén qua co

duoc tang.

Zhi: Chang bao gid viét nhitng ghi nhd, du 1a trén may tinh hay trong s6. Anh ludn tu hao vi ¢6 thé nhd
duoc moi thir. Puong nhién, thinh thoang ciing xay ra nham 1an. Mudn 6 ra 1a nguoi hitu ich, anh da
v tinh nhan nhitng nhiém vy t6n thoi gian trong nhitng khoang thoi gian da 1én lich. Mic du can ghi lai
moi thir, nhung anh tir chdi 1am viée nay. Mot cach vo thirc, anh da coi tri nhd khong dugc hd tro

ngang bang voi stre luc va tai nang.

Ca ba nhan vién trén déu c6 xu hudng danh mat su tip trung bai nhitng thoi quen vo thirc va khat khao

chdp nhan moi dé nghi, dii ngiu nhién hay khong.
DUNG PO HOA BE LAI SUY NGHI CUA BAN

Pé khoi dong mot ngdy mai, hily ghi lai trén gidy nhd “ba nhiém vu 16n” trong ngay — nhitng nhiém vu
budc phai hoan thanh, bit ké c6 bao nhiéu thir ban can xoay x¢ dé giai quyét di nira. Sau d6, ban méi
duoc mo email dé xem con diéu gi sap xay dén nira khong. Hay sir dung nhitng cong cu ghi nhd truc
quan sinh dong vé thtr ty wu tién dé khai thic ning luc nguyén so ctia d6i mat ban. (Mot vai ngudi lai
mudn 1én ké hoach ba viéc 16n cho ngay hom sau tr dém hom trudc, va coi do 1a cong viéc cudi cung
trude khi ro1 nhigm sé.)

Néu ban can thiét lap mot cach thirc mo1, hodc can phd bé mot vai thoi quen, hay danh dau bé“mg mot
go1 y truc quan ma chi riéng ban doc dugc: mdt cha y, mot tor khda, mot mau sdc, mot vat la duoc dat
trong tam nhin cua ban. Mot mau gidy dan bén canh man hinh may tinh hoic bang diéu khién c6 thé
nhic nhd ban lap lai hodc thiét lap mot thoi quen mo1i, hodc tuan theo mot ranh gidi méi. Ban co thé
dung nhitng chdm mau, ddu méc, gidy nhé — bat ctr thir gi nhirng ngudi khac khong hiéu nhung lai 16

rang di véi ban — dé kéo ban ra khoi nhitng thoi quen cii va hudng dén nhitng thoi quen méi.
Thoéi quen lam viéc cuia ban: Tam tham thach thirc

Nhitng tho1 quen lam viéc cua ban dang thAm lang dan dét vao nhau do 1ap di 1dp lai nhiéu 1an. R4t
nhiéu thoi quen d6 1a do ban hoc dugc tir nhitng 6ng chil va khach hang. Poi luc, bat chip nhirng ¥
dinh tot cia moi ngudi, cong ty va loi ich ctia cong ty van c6 thé bi anh hudng boi nhitng diéu nay. Khi
budc minh phai thay ddi mot thoi quen ¢ hitu, ban s& phat hién ra mot su that dang lo ngai. Khi ¢
ging g& mot dudng chi trong tam tri, ban nhan ra né di bat ludi v6i nhitng dudng khac va dudng chi



ndy lai 1am cho ban dinh chit 1ay 16i hanh vi cii. Chang han:

* Mot cach vo y, ban troi ban than vao cac cau chuyén phiém luc giai lao véi nhirng dong nghié¢p “hop
ca” — “chi mgt phat tho1 ma!”. Ban s€ mudn cudc hop nira tiéng dong hd va quén mat minh la nguoi

chu tri cudoc hop ngay hom nay.

« Ban tu thie hién nhitng nhiém vu thudng gip, chir khong giao thic ching; va sau d6 ban hdi tiéc vi

nhan vién cua minh van chua duoc dao tao.

« Ban hudng dan nhan vién cap dudi cach thuc hién mot nhiém vu. Nhung sau d6, ban lai qua voi vang
doi héi ho thyc hién lai nhiém vy d6. Khi hg ctr lién tuc 1am phién ban v61 nhirng cau hoi rai rac, lac

dac, ban lai to ra cau gat, kho chiu voi ho.

Rét nhiéu nha quan 1y trung thyc di thira nhin rang: cai cach doi hoi nhan thirc rd rang vé nhitng hanh
vi thim cdn c6 dé cua ban, doi hoi su chic chin ddi véi nhitng hinh thirc ky luat méi mang tinh tur
giac, va thong thuong 13 khang dinh quyét tim di theo mot con dudng moi.

Hay dé mang ludi d6 gitip ban

Sau hang thap ky gitip d& moi nguoi ning cao ki ning quan 1y thoi gian, chung toi tin rang khi cac van
dé an khép voi nhau, cac gidi phap cling s€ nhu thé. Chflng han, néu hom nay ban don dep lai email
ctia minh, thi gan nhu ban sé& tim thay dit liéu con thiéu ngay tip ly. Néu ban nhap chudt vao nat Tro
Giup trong phﬁn mém tich hop cua ban (Outlook, Lotus Notes, Gmail), ban s€ nhan dugc nhirng 161
khuyén cu thé vé viéc luu trir cac file dit liéu, cac cha y va file lién lac mdt cach ty dong, mot khi ban

dit nhirng hod tro cai dat riéng.

Ban va nhém ctia minh c6 thé bat dau ghi nhitng dong tiéu dé thu phu hop, tién loi hon dé d& dang
chon loc khi can thiét. Liéu viéc cai dit ndy ldy mat cua ban bao nhiéu thoi gian? Vang, chi mot chat
thoi gian thoi. Nhung ban s& duoc dén bu cho khoang thoi gian d6 mot cach hau hinh va chuyén nay sé

con tai dién rat nhiéu 1an, néu ban st dung h¢ théng méi ctia minh. Ban d3 sén sang dau tu chua?
HAY LOAI BO NAM GIA THUYET PHO BIEN

Gidng nhu nhiéu ngudi, néu ban chua timg nhan ra rang nhitng thdi quen d can trd tién bo, chuyén
bién cua ban than, thi mot s6 gia thuyét dudi day co thé s& rat quen thudc va tham chi con an Gi ban.
Ban dau, ban c6 thé thiy nhirng gia thuyét ndy c6 vé rat hop 1y nita. Nhung tat ca chung déu 13 nhitng

cai bay. Dan dan loai bo ching khoi cudc séng hang ngay s& gitip ban ting tc dé thoat khoi nhirng



nhan t6 giy lang phi thoi gian chi trong mot 1an ‘quét’ ching di. Mdi doc gia sé tim thiy con duong
riéng cho minh. Sau day la nhitng hudng di danh cho ban:

« Hiy nghién ctru mot vai gia thuyét thong thuong ké tiép... chan thanh nhung that nguy hai.

« Str dung mdt hodc tit ca nhirng 1y luan logic ctia chiing ta dé loai bo chung.

« Sau d6, cam két thuc hién theo mot dé xut s& mang lai cho ban nhirng két qua xtng dang hon.

Gia thuyét 1: Sy qua quyét “Lé thudng tinh”

Quan 1y thoi gian don gian chi 14 18 thuong tinh: phan 1on thoi gian t6i thuc hién kha t6t. Boi 18 cac
thay d6i dién ra qua nhanh xung quanh toi, nén t6i du kha ning diéu chinh va thich nghi nhanh vé6i diéu
d6, lam viéc theo ban ning ctia minh, va pha v& mot vai quy tic.

Loai bd nhiing “L€ thudong tinh”

« L& thuong tinh, khong may thay, lai khong “thuong tinh” cho 1am.

« Khi chuan bi khong k¥ cang, ban s& cang gia ting sy cing thang.

« Vé mit diéu chinh va thich nghi, khi su diéu chinh vugt qua muac dg trong ké hoach cua ban, mo ta

cong vi¢c cua ban s€ khong con gia tri nira. Vay ban s€ dugc thang chirc hay bi sa thai?

« D6i khi ban van thanh cong, khong phai bai ban da pha v& mot s6 quy tic.

Pé xuat 1

* Hay chuin bi mét ban ké hoach duoc ghi chép can than hodc duoc trang bi truc quan cho mdi ngay.
* Theo doi cac truong hop cu thé mdi khi ban khong theo ké hoach ctia minh.

« Xem xét thuc chit tAn suit ban thuc hién viéc “diéu chinh” hodc “thich nghi”.

Gia thuyét 2: Luan diéu “T6i 1am viéc tt nhat dudi ap luc”

T6i 1am viée t6t nhit dudi ap luc. Viée ¢6 qua nhiéu thoi gian s& 1am con ngudi ta tré nén luoi biéng.

Loai b6 luan di¢u “Lam vi¢c tot nhat dudi ap luc”



« Khong ai 1am viéc tot nhat khi phai chiu ap luc ca. Ho don gian chi 1am nhanh hon ma théi!

« Chéc chin ban co thé 1am viéc vai cuong do cao hon khi chiu ap luc. Néu ban cir thoi thic ban than
tim kiém cac trang thai cang théng hay so hai, c6 thé ban sé& bi nghién adrenaline, mot chét kich thich
tw nhién, hop phap nhung ciing gy chét ngudi néu dung lidu luong 1on. Hiy xem xem minh di tro
thanh mot ngudi “nghi¢n” tinh trang khung hoang chua?

Dé xuit 2

« Khi bat tay vao cong viéc qua mudn, ban da han ché thoi gian cho viéc 1én ké hoach va tham khao ¥

kién nguoi khac, ma chinh nhirng di€u nay méi tao nén két qua xuat sac.

* Ty cam két thuc hién nhiém vu sém hon. Theo cach do, ban s€ co6 thoi gian dé stra cac 101 sai, xac
dinh xem nhitng dir li€u nao khé ndm bat, thu hat c6 dong va nhan dugc sy ung hd 16n hon do1 voi

hudng di cta ban.

« Hily can trong v&i nhitng 14n ting adrenaline chong vanh nhung lai mang dén nhitng diéu ky diéu vao
phut chot. Mdi 1an dit ra thoi han khong hop 1y, ban dd danh mit co hdi dua ra nhitng két qua dang tin
cay hon va dang trong thudng hon.

Gia thuyét 3: Ban phan nan vé viéc “Mat di tinh tu giac”
Nhitng quy dinh vé quan 1y thoi gian budn té co thé s& ngin can kha ning “tir xoay x6” ctia toi.
Loai bo viéc “Mat di tinh tu giac”

« Tinh ky luat s& mang dén cho ban sy tur do mdi 1an ban nd lyc. Nhitng van dong vién ngdi sao hodc
cac tay dua phai di chuyén lién tuc va lap di 1ap lai, gan nhu dén mirc nham chan, nén ho c6 thé t6 1o

sy nha nhan ma khong ton nhi€u cong strc va su tu giac moi lan xuat hién.

« Tuong ty, cac nha quan 1y cling can lién tyc tudn thi ky luat c4 nhan nham nang cao k§ ning quan 1y
thoi gian cho dén khi dat duoc sy nhuan nhuyén.

« Tinh ky luét (giéng nhu mon cir ta) s& giup ban gia ting strc manh va sy tu tin.
TIENG NOI THUC SU

Tinh ky luat tr gidc khong dén dé& dang. Cathy Wilber, chuyén gia tri liéu Nhi khoa, dong thoi 1a Quan
1y b phan Hb so bénh an, ¢6 tru s& kham chira bénh dat tai White Plains, New York, tim su:



Quan 1y thoi gian u? Viéc ndy quan trong nhu thé nao? Poi voi sép cua tdi — viée ndy cuc ky quan
trong, con d6i vai toi thi thé 1a chua di. Toi thudng than van rang minh khong thé hoan thanh duoc tat
ca moi viéc. Hodc t6i quén mit mot viée gi do, va roi do 16i cho tri nhé tdi t& ctia minh. Tom lai 13 t6i
phai chiu dung viéc st dung cac chién luoc vé quan ly thoi gian... ma khong mudn bi cép trén bo

budc. Trong khi dé, t6i con phai chiu dung nhitng ndi dau vo cé.

T6i van dang c6 gang day! Toi thay lich Outlook vo cung hitu dung. Email cua toi dugc phéan loai vao
cac thu muc trong Outlook. Dé c6 thé 1ay lai su tap trung sau khi bi gian doan, toi thudng str dung giay
nhd, t61 dan ching ngay trudc mat hodc ghi ké hoach vao mdt cubn bang dé chung khong bi thét lac.
T6i ciing tu giri cho minh nhirng email nhic nhd.

Pé xuit 3 (danh cho Cathy Wilber va cac ban...)

« T6t hon 1 ban nén tr gidc d6i méi, thiét ké va phat trién viéc marketing, ban hang va dich vu khach

hang — bat ctr 1inh vuc nao ban coi 1a sang tao.

« Sau d6, nd lyc nang cao cac ki ning hanh chinh vin phong — quan 1y luu luong cong viéc, luu trit va

truy cap dir li¢u, dat ra cac tiéu chuin, 1én ké hoach va hoan thanh cac du dinh cua minh.

« Viéc tuan theo quy dinh c6 thé gitp ban xay dung danh tiéng vé su tin cdy va nhit quan. Ban ciing ¢6
thé thudng xuyén vé nha kip gid bita t6i ma khong cin mang theo mot chiéc may tinh xach tay chat day

“cong viec”.

« Hay kiém tra luong cong viéc hién tai cia ban. St dung tinh than sang tao dé tranh lang phi va tién
hanh lai cong viéc di “gai bay” ban trong nhitng luc 1am thém gid nhung khong duoc tra thém tién.
Theo dudi “tinh ty giac” bang cach tao thém nhiéu niém vui trong khoang thdi gian ty do méi gianh

duogc nay.
Gia thuyét 4: Loi bao chira “Ban qua khong hoc duoc”.

Cai dit nhitng cong cu quan 1y thoi gian duong nhu 1a mot viée kha ning né. Toi khong c6 thoi gian
danh cho nhitng viéc nhu thé nay.

Loai bé 101 bao chira “Ban qua khong hoc dugc”

« Hay nh6 lai cau chuyén ndi tiéng vé ngudi ban gd. Anh ta da cai rang: “Toi khong cé thoi gian dé

mai cai riu; to1 c6 ca khu rirng can phai don co ma.”



« Cong cu quan 1y thoi gian xuat sac ctia ban — mdt ban ké hoach viét tay — chinh 13 bang ching truc
quan khi ban bi sép giao cho qua nhiéu viéc chi trong mot khoang thoi gian nhat dinh. Ban c6 thé tim
kiém su dong thuan can thiét dé thay d6i khéi lugng cong viéc va diéu chinh nhirng thoi han cong viée

& murc do hop ly.

« Ludn 1én ké hoach. Viéc viét ra ké hoach hing ngay chi mat vai phut suy nghi nghiém tic, nhung cong
cu nay, khi két hop voi cac k¥ xdo quan 1y thoi gian khac, co thé tiét kiém cho ban hai tiéng mdi ngay.
O nhitng chuong sau, toi s& trinh bay cu thé két qua ban c6 thé nhan duoc khi chap nhin dau tu nhu thé

nay.
Pé xuat 4

« Pau tién, hiy xac dinh rang quan 1y thoi gian 13 mot hinh thire ky luat ty gidc trong qua trinh ban tim

kiém muc tiéu ctia minh, chi khong phai mot sy ap dat tu cép trén.

« Pé ¢6 thé lam viéc vui vé, hiy hinh dung ra mdt phan thudng hoic nghi vé mot sy cai thién dang ké

gitip ban tién 1én phia trudc.

* Hay nhin kho1 lugng cong viéc ctia ban bang mdt con mat khac: Cong viéc nao ma ban hodc bat ctr ai

khéc, c6 thé thue hién nhanh hon hay dang tin cay hon? Hay viét ra va giri t6i cho sép ciia ban.
Gia thuyét 5: Han ché “Mot cong cu 1a qua du”

Pé quan 1y t6t thoi gian ctia minh, toi khéng can tdi mot cudn sach, mot khoa hoc hay mot loat cac
cong cy. Danh sach nhitng cong viéc phdi 1am cua t6i bao 1au nay van hiéu qua. (Mic du tdi phai thira

nhan rang danh sach cong viéc hdm nay c6 thé “an bot” thoi gian clia ngdy mai.)
Loai bo han ché “Mat cong cu la qua da”

» Ban n6i dung. Ban viét tay hodc dd hoa danh sach cong vi¢c phai lam chinh 12 mét cong cu tuyét voi.
Chiing t6i khuyén khich ban thuc hién khau nay, dic biét khi né gan lién voi cudn lich, danh sach ké
hoach, hay tham chi ca hop thu dén cua ban. D6 1 1y do khién cdc phan mém ngdy nay déu tich hop tat

ca cac cong cu nay, mot cach tu dong va theo cai dat cua ban.

« Cho du ban tin twdng vao cac cong cu dién ttr hay da d6 thi hoa khdi lugng cong viée clia minh trén
mdt tim bang tréng, thi viéc tap trung sirc manh do1 mét dé ndm bat duoc khdi luong cong viéc ngay

trong mot cai nhin van 1a can thiét.



* Nhung néu danh sach cong viéc cua ban ctr lién tuc 1an sang thoi gian ctia hom sau, ban dang bi roi

vao siéu biy Nhitng ky vong thai qua. Diéu ndy qua thuc rat nguy hiém.
Pé xuit 5

» Mot khi da thanh thao trong viéc tich hgp nhitng nhu cau moi véi nhirng cam két hién tai, ban co thé
danh gia dugc tinh hinh ctia minh — hién tai 1an twong lai — va thuong lugng cac nhiém vu méi véi

nhirng nguo1 dat ra yéu cau.

« Hay dung cach tao hinh d6 hoa d6 dé gitp ban dua ra nhitng cam két thyc té, mua thém thoi gian va

rut ngan pham vi ctia mot s0 du an — hoac tr bo mot vai nhiém vy khac.

* Sau d6, hay van ban héa nhiing nhiém vu ban da thuc hién khi 1a mot nguoi 1ap ké hoach di hoan
thanh duoc nhitng cam két ctia minh.

YEU CAU TOI THIEU POI VOI MOT BO CONG CU BIEN TU TiCH HOP

Cho du bd cong cu ndy 1a thiét ké cua cong ty hay cua riéng ban, né ciing cain dam bao cho phép ban:
1. Dt thr ty cac cong viée theo nhitng quy dinh c6 trude dwa trén rii ro va gia tri twong déi.

2. Panh gia tién d6 chudn dbi v&i cac nhiém vu thong thuong.

3. Chi ra tac dong cua nhitng nhiém vu mai doi véi nhirng nhiém vu ban da cam két trude do.

4, Két ndi nhirng nhu cau hién tai v4i danh sach va ké hoach cong viéc, nhét 1a khi nhitng nhiém vu do
da duogc giao tir trude (kho thuong luong) hon 13 nhitng nhiém vu sép giao truc tiép (dé dang trinh bay
nhitng viéc da dinh trudce).

5. Pua ra cac quyét dinh (thi hanh, tri hoan, diéu chinh pham vi, hodc huy bo nhiém vu) dya trén cac
dir li¢u tryc quan ma ban co thé trinh ra véi sép, va vO1 nhitng nguot s€ phai thuc hién nhi¢ém vu sau

nay.
Dung e sg may tinh!

Néu khong biét sir dung mdt cong cu tich hgp dugc cai dat trong may tinh, ban nén theo hoc mdt khoa
dao tao cua cong ty, cac nha ban 1é phin mém, hodc cac trung tim gido duc dia phuwong. Chi véi chi
phi khiém tén va trong thoi gian ngin, ban s& trd thanh mdt chuyén gia thuc thu. Hon nita, ban c6 thé

xay dung mot mang ludi am hiéu vé may tinh, trong d6 c6 ca nhitng ngudi hudng dan ban 1an ban bé —



d6 chinh la mot tai san vo cung gia tri, dac biét 1a vo1 nhitng chi doanh nghiép nhoé hodac nhirng nha
quan ly doc 1ap.

QUAN LY: GIA THUYET XUA CUNHAT

Ban c6 thuc su quan Iy dugc thoi gian ctia minh khong? Thoi gian ctia ban chinh 13 tai san ma ban
mudn tu minh can nhic xem xét, nhung lai khong thé gitt dugc nod. Ban co thé cho di nhu mét mon qua
danh ting nhitng ngudi ban yéu mén. Ban c6 thé dua ra nhimng 1y do chinh dang véi tw cach mot tinh
nguyén vién, va con c6 thé cho sép cuia minh thué véi mot khoan phi nhat dinh, nhung ban lai khong thé

dem nd guri ngan hang dugc.
Tuong tu, cac cong ty va vién nghién ctru c¢6 xu hudng coi thoi gian 1a mot trong nam tai san:
1. Von: cac nguon quy dugce dau tu va trién khai.

2. Tai san vat chat: miy moc, nha xudng, dat dai, cdc nguyén liéu thd va nhitng hang hoa dé tiéu thu

hodc bj ton kho.

3. Thong tin: Nhitng dit li¢u c6 y nghia va cé thé truy nhdp duogc; tai san tri tu¢ dé su dung hodc dem

ban.
4. Nguon nhan luc: cac cong nhan duoc tuyén dung, thué mudn, bo tri, dao tao va tran day nhiét huyét.
5. Thoi gian: duoc do dém, wde tinh va str dung — nhung khong thé giir lai dé dung trong twong lai.

Ba tai san dau tién 1a nhirng nguén luc vo tri, ¢6 thé dugc t chirc cua ban st dung, két hop, tang giam,
mua ban voi nhitng mirc gia khac nhau. Ca ba ngudn niay déu co thé duoc di chuyén hodc pha bo néu
mudn, voi nhitng hé qua tuy khac nhau nhung phan 16n déu cé thé du doan duoc. Tai san thir tw, nguon
nhan lre, dai dién cho nhitng ngudi cung cip cac dich vu hoic ki ning ma cong ty ctia ban mua va ban
(v6i mirc gia tinh theo gid hodc thang da dugc théng nhat). Cac cong ty co quyén giit hodc sa thai nhan
vién (v6i nhitng hdu qua c6 thé ludng trude dugc). Ho cb thé dao tao va phat trién, ton trong hodc xao
lang nhan vién. Cac cong ty thong minh s& mudn 1am cho nhan vién trd nén tinh thong, thanh thao va

lién tuc dugc cap nhat thong tin, gitip ho thé hién ban than t6t nhit.

Tuy nhién, nguon tai nguyén thir nim — thoi gian — van 13 ngudn luc ndm ngodi su kiém soat ciia con
ngudi, du chung ta khéng mudn thira nhan. Thoi gian khong thé dugc ting thém ciing khong bi giam di.
N6 phai duogc sir dung ngay tai ting thoi diém, voi mot mirc ¢b dinh: sdu muoi gidy mdi phit, sau

muoi phut mdi gio. Chung ta khong duoc lya chon liéu c¢6 sir dung thoi gian hay khong, chi co thé



chon str dung n6 nhur thé nao ma thoi.
TU QUAN LY THOI GIAN BE PAT BUGC CAC MUC TIEU

Ban c6 thé s& nhan thiy tudi tho ctia minh 13 mot diéu bi an, mot ddy nhitng con sb trong bang thong ké
bao hiém. Mot khi d 1ang phi thoi gian, ban khong thé 14y lai no dugc. Vi thé, thuc chat, ban khong hé

quéan 1y thoi gian. Ban chi quan 1y ban than xét trong méi twong quan véi thoi gian ma thoi.

Chung t6i hy vong rang chuong nay da khoi goi duogc sy thich tha trong ban vé viéc dua ra cac nghi
van dbi v6i cac gia thuyét vé thoi gian. Trong nhitng chuong tiép theo, ban s& dugc cung cip thém
nhiéu cong cu hon nira dé xur 1y nhi¢ém vu chinh cua cudc séng: ty quan 1y nham dat duoc nhitng muc

tiéu cua ban than.



Chwong 3: CACH THUC KET NOI MUC PiCH, MUC
TIEU VA CAC UU TIEN

Muc dich... Muc tiéu... Cac uu tién. Trong nhitng cudc hdi thoai thudong ngay, cac doanh nhan thuong
str dung két hop va thay thé nhitng thuat ngit trén. Pay chinh 1a mdt sai 1am c6 thé gy ra nhitng hdu qua
nghiém trong. Mic du cac thudt ngit ndy luén co sy rang budc lién quan, nhung ching ludn xuat hién
vo1 mdt thir tu nghiém ngat, tr muc tiéu, muc dich cho to¢1 cac thir ty wu tién. Néu lap thr tu uu tién
cho cac nhiém vy hang ngady ma khong c6 sy hinh dung 16 rang vé nhirng muc tiéu, myc dich dang chi

phdi, ban c6 thé s& phai dau tu rat nhiu thoi gian va tim huyét dé roi nhan 1y that bai.

Vi thé, trude khi tiép tuc, ching ta can gat bo cai bay trong suy nghi d3 bop méo su thiét 1ap vé quyén
vu tién ctia rat nhidu cac giam déc va nha quan 1y. N& luc nay cé thé s& khong d& dang, boi co rat
nhiéu ngudi thuc ra dang cam thay thich tha vai 16i 1am viée theo cac “uu tién”, cac nhiém vu hitu
hinh doi héi phai dugc thuc hién ngay 14p tirc, duoc yéu cau truc tiép, tirc thi. Lam viéc theo 16i “wu

tién truc tiep” nhu vay duong nhu kha manh mé, chan thuc va tham chi con c¢6 vé rat khoa truong nira.

Nguoc lai, mt vai nguoi lai ¢6 xu hudng chéng lai viéc thiét lap cac muc dich va muc ti€u, hodc
tham chi chéng lai ca viéc nghi dén diéu do. Nhirng muc dich va muc ti€u l1a diéu nghe c6 vé xa x0i,
mo ho va thiéu rd rang. Nhitng nguoi dua ra yéu cau thudng hiém khi nhic t6i ching. (Ban nén nhd
rang nhitng yéu cau vé nhiém vu thudng duoc mot s6 cong ty “khic ghi” 1én tudng ngoai hanh lang, va
cach thirc nay da co lich sir tir nhitng nim 1970 — va dén tin bay gid van chua duoc cai tién.) Néu
nghiém tic hon trong viéc dua ra cac yéu cau, cong ty ctia ban nén can nhic nhitng diéu nay nhu 1a

nhitng nguyén tic bao quét, dat cac tuyén bd vé muyc tiéu 18n trén hét.

Y tudng dat ra cac muc ti€u co thé s& tao cho ching ta cam giac btrc bdi, kho chiu va mo hd ma chung
ta thuong lién h¢ véi nhitng cam két dAu nam. Chung ta thira nhan tAt c4: muc tiéu cua minh, dic biét 1a
cac muyc tiéu thwong mai, c6 xu hudng khong thanh néu chung khong cu thé, qua tham vong — hodc trai

lai — qua thién can. Chang han nhu:

« Nhitng muyc tiéu nhu “Tim kiém thanh cong trong cong viéc” hay “Chu cap cho con an hoc” nghe ¢6
vé dang khen ngoi, nhung thuc chat lai chua di cy thé dé chi phdi nhitng hanh dong c6 muc dich ciia

mo1 nguo1i.



« Mot vai ngudi tur hao vé nhirng muc tiéu day tham vong ctia ho, r6i sau d6 lai hay bo chang vi e so
nhitng 101 chi trich néu that bai.

« Nhitng nguoi khac lai xudt phat tir mét muc tiéu ddy tham vong — nhung lai khong c6 du théng tin cy
thé dé rdi lai nhan thdy minh khong thé vuot qua dugc nhitng budc dau tién. Ching dudng co ca budc
dau tién va két thic, nhung khong c6 phan gitta. N6 gidng nhu viée ban cd ging 1ap ghép mot chiéc xe
dap ma khong c6 hudng din cu thé. Ban biét chiéc xe trong s& nhu thé nao, né dé 1am gi, nén da ty lap
ghép cac chi tiét lai voi nhau. Nhung két qua 1a chiéc xe cta ban lai di rat loang choang, con nhitng

chi€c bu-16ng, 6c vit thira thai kia md1 dau khong vira vao cho nao hoa ra lai rat can thiét.

Khi sép hodc khach hang dua ra mot yéu cau mo ho, ban cling s€ c6 cam gidc nhu vay. “Cu thé ma xic
tién thoi... To1 s€ giai thich sau.” Du ban suy nghi vé di€u gi di chang nita, cac thtr tu wu tién cua ngay

hom nay ciing c6 thé “tan bién” trong phut chéc.

THANG BAC TU MUC TIEU CHO TOI MUC PiCH VA U'U TIEN
Duéi day 1a qua trinh duoc st dung dé diéu hanh kinh doanh.

Giai doan 1: Muc tiéu

Nhitng ngudi chi, cdc nha dau tu va cac quan 1y cip cao thudng cam két nghién ciru, gdy quy va thuc
déy tién vao mét thi truong méi, tung ra mot san phém moéi, hodc dé xuat mot dich vu méi. Ho rat ra
cac du an chién luoc tap trung vao diém két thic (muc dich), trich dan cac loi thé hodc loi ich ma
doanh nghiép dé nghi. Ho thiét 1ap cac khai niém va thong sd, ting cudng su tUng hd vé tai chinh va
chinh tri, thiét ké cac muc tiéu quan 1y theo nhitng cach nhim khuyén khich nhitng nguoi méi ning
dong va nhiét tinh.

Giai doan 2: Muc dich

Tiép theo, cac trudng bd phan va phong ban xdy dung nhitng ké hoach cu thé hoa nhirng yéu t6 da dang
can duoc quan ly — thiét ké, co khi may moc, tai chinh, san XUAt, marketing, ban hang, dich vu va hanh
chinh. Ho thiét ké cac chwong trinh va qua trinh lién quan, 18n ké hoach cho nhitng két qua phdi hop,
va trién khai cac nhom khai dau, phin phat nho giot ngan quy va thiét 1ap cac phan phdi va moc thoi
gian chinh xac.

Giai doan 3: Cac uu tién

Pén day, nhirng nguo1 thuc hién nhiém vu thuc sy tai moi phong ban s€ biét dugc cac muc dich va



muc ti€u do cép trén dat ra. Ho chép nhan phan cong va t6 chirc cac nhiém vu thuc t& dé hoan thanh
cong viéc duge giao. Ho dat ra cac ké hoach va lich 1am viéc cu thé dé cong viéc md1 phu hop voi
khéi luong cong viée ¢6 sin. (Viée dit ra cac wu tién s& gidng nhu 14 chién thing & ngay trong tim tay,
néu nhitng nhiém vu méi duge dua vao mot khéi lugng cong viée twong ddi nhe nhang. Nhung than 6i,
d6 qua 1a mot trudng hop hiém gip!)

Thuc té, viéc dit ra cac uu tién khong han 13 viéc dit ra lich trinh — chua dén murc day. N6 ciing khong
phai 1a van dé khi nao thi thuc hién nhitng nhiém vu mdi — ma l1a vé viée liéu nhirng nhiém vy méi nay
c6 thé duoc chép nhin canh tranh v61 nhitng nhiém vu khac cling dang & mirc do bét budc hay khong.

Ut tién hoa nham muc dich khién cho viéc dat dugc muc tiéu, ca cii 1an méi, tré nén kha thi.

Viéc ban mao hiém dit ra cac wu tién ma khong hiéu 16 cac muc tiéu va myc dich chung la rat lidu linh
va dai dot, nhung lai dugc st dung kha thudong xuyén. D6 1a nhitng diéu duogc du kién thuc hién trong
truong hop sép hay khach hang vui vé ndi v6i ban rang: “Ct thuc hién di! T6i sé& giai thich cu thé van

dé nay sau.”

Céac muyc dich va muc tiéu khong phai 12 “nén tang”. Chung 1 duong ranh gidi va ban do chi tiét cho

chuyén di ma ban sap khdi hanh.
MUC TIEU: TIM HIEU TAM NHIN CUA NGUOI AN PINH

Khoang thdi gian ban c¢6 rat ngan ngii. P6 1a 1y do tai sao ban dang doc cudn sach nay. Ban mubn
tranh khoi sy 1ang phi va that bai khi khuyén khich céc sép va khach hang dé ban tim hiéu tAm nhin ctia

ho trude khi wru tién hdéa mot loat cac nhiém vu.

C6 mit cach dé nhan dugc su déng thuan vé cic muc tiéu va muc dich; ban sé& thiét ké mot “Ban miu
muc dich cong viéc” nham khai thac dir 1iéu cu thé vé muc tiéu va muc dich cua bat cir nguoi an dinh
cong viéc nao trude khi nhom ban chéip nhan nhiém vu dugc giao. Hay can nhic va xem xét dé co thé
thiét ké duoc mot cong cu cd nhirng dic diém nhu sau: ban mau nay dé dién, nhung van co6 thé dam
bao ban léy duoc nhiing thong tin can thiét trude khi cam két thuc thi mot nhiém vu méi trong khdi

lwgng cong viéc cua minh.



Tén dur an: Sb

Muyc tiéu tong thé, mot phan hay toan dy an:

Muc dich: N&u ré muc dich ban cin dat dugc

Céc thong s&: Vui léng néu ré:

$6 lugmng yéu ciu

Chat lvgng {LFérc tinh? Ban nhap?
58n sang giao nhan?)

Maan quy

Nhitng dic tinh cu thé trong ban mau trén don thuan chi 1a nhitng goi y. Hay can nhic xem ban c6 thé
dua nhirng gi vao ban miu ctia minh. Nhé xem 1am thé nao dé ban miu thit ngin gon va d& dién. Tiép
theo, hdy thir nghiém ban mau ndy voi nhitng ngudi sin sang gitip dd, va sau d6 ap dung thir nd véi

nhirng nguoi yéu cau cao hon.
Su khang cy? Hay vuot qua!

C6 thé mdt sd ngudi dit ra yéu cau s& cho rang ban qua ngao man vi dam dit ra nhitng cau hoi nhu
trén. Néu ban dy tinh duoc diéu nay, hdy thu cach tiép can “theo 16i ctra sau”. Ban ctt chép nhan
nhirng yéu cau mo hd cua ho, roi sau d6 ty minh dién vao mau. Chi cho ho thiy nhitng phan trong van
chua duoc tra 10i. Ho c6 thé khong dem dén ngudn dong lyc, nhung nhat thiét phai dua ra cac cu tra

101.
Céch thirc nhém “loc” céac yéu cau

Tai NASA Houston mot vai nam trudc, mot nhom dugc giao nhiém vu tinh toan quy dao td1 nhirng
hanh tinh xa x6i; ho can mot ban miu ghi nhd dé nhic nhd cac sép rang kham pha cac ving trong hé

mat tro1 s€ can to1 sy dau tu 1on vé tién bac va thoi gian.

“Piéu d6 chua du rd rang sao?” Ban c6 thé thic mic “Khéng phai tt ca bon ho déu 1a nhirng ‘nha

khoa hoc tén ltra’ u?”.

Thuc té 14 khong. Nhém Quy dao da nhan dugc rat nhiéu yéu cau tir cip trén. Ho déu 1a nhitng ngudi

c6 k¥ ndng tot va rat gioi chuyén mon, nhung lai khong xuit sic 1dm trong nganh thién van hoc. Ho chi



c6 mot diém chung 13 déu d& dang roi vao siéu bay Nhirng ky vong thai qua.

Cap trén co thé yéu cau ho tinh toan mot diém twong ddi gan trai dat. Nhom nay da cung cap cac dir
liéu nhanh chéng véi chi phi thap. Cam thdy cuc ky phin khich v6i két qua dich vu rat tot, vi quan
chirc kia hy vong rang ho c6 thé tinh duoc quy dao tdi bat ctr dau ciing v6i dich vu nhanh va ré nhu
trén. Buong nhién, néu ho chi ra hai yeu cu nay khac nhau & diém nao, ho sé& bi dit vao tinh thé “nudc
s6i lira bong”. Va rdi ho nhanh chong cam nhin duogc sy chua chat trong cau néi: “Duc tinh tot ban

than n6 da 1a mot phan thudng.”
SONG DONG HOA HIEN THUC

Vay 1a Nhom Quy dao can phai dua ra mot phan “Hudng din Yéu cau Quy dao” don gian. Ho da tién
hanh mdt vai phién ban — phan 16n déu qua chi tiét cu thé dé co thé dugc cac sép chu y. Tuc 1a qua
trinh ndy can duoc rat gon lai. Nhom ndy da gip ric rdi; ho da dua ra mot mang ludi don gian véi ba
diém dén riéng bi¢t ro rang trong hé¢ mit tro1. Ho da chi ra dugce ba yéu cau khac biét 16n vé con
ngudi va may tinh dé c6 thé chay duoc ba hé tinh toan. (Khi tro chuyén, nhom nay da dua nhau ndi vé
ba hé nay 1a “kem vani”, “kem hoa qua” va “kem nudc qua véi vang sira va hat diéu”. Nhung biéu do
cudi cung trén cing mot bang di minh hoa cho chi phi cta cong viéc ndy trong ba linh vyc. (O day

chiing t6i cung cap phan dién giai.)

Khu vire A 1 dé-lajgiay dé tinh toan dugc quy dao
Théi gian can: X giér

KhuvwcB | 10 do-la/gidy dé tinh toan dugc quf dao
Théi gian cén: Cong thém 50%

Khuvie C | 100 do-lafgiay dé tinh toan dugc quy dao

Théi gian yéu cau: Va dinh (Toi thigu:
Céng thém 200%)

Céc sép nhan ra rang bang tinh nay rat hiru dung. Giéng nhu tit ca nhirg nguoi c6 ning luc khac, ho
cam thay tot hon khi “biét duoc minh dang ndi vé cai gi” khi giai quyét nhitng chuyén nganh bén 1& nhu
thé. Nhom Quy dao da théa thuan mot cach thoai mai khi dua ra dugc mot biéu do theo mdt cach nhin

don gian.
Ung dung cua riéng ban? Hay tu tao mot cong cu!

Ban c6 phai 1am viéc vdi nhitng khach hang ng1 bo hodc bén ngoai, nhitng ngudi duoc hudng loi tir

mot vai nén gido duc “trong chép mat” vé nhitng thong sé van thuong bao vdy ban? Hiy nim 1y mot



ban phac thio va suy nghi that ki ludng. Sau d6, don gian hoa nd. (Ho khong can biét tat ca cac chi
tiét ctia ban; ma ho chi can biét nhitng gi ho dang thuc sy mubn trong hoan canh thay d6i.) Cong cu niy

s& tiét kiém thoi gian cho cé hai bén trong bat ctr thoa thudn nao trong twong lai.
MUC TIEU PHU HOP VOI CHI PHI NHU THE NAO?

Nhitng giam dbc diéu hanh noi tiéng va cac nha quan 1y cap trung quyén luc déu co dugce danh tiéng
nho c6 thé thay ré mot muc tiéu day tham vong ciing nhu dong co thuc diy, va c6 kha ning nhan duoc
su tng ho 16n — vé mit dao 1y, tai chinh va chinh trj.

Tiép d6, ho s& khién cac muc tiéu tré nén hitu hinh hon, va c6 thé dinh luong duoc trén mot lich trinh

thue té dé thuc déy su hiéu biét va cam két cho nhitng nhdm phai dat ra cac muc ti€u dua theo do.

Cho du vai tro quan 1y cua ban 1a gi di ching nira, ban van ¢6 thé 1anh dao manh mé hon néu vach ra
duogc cac muc tiéu cua riéng minh, roi1 sau do dua ra cac muc dich cu thé (nhirng con dudng thuc t€ co
thé dan té1 muc tiéu do) va ro1 ho tro nd luc cua doi1 ngli nhan vién khi ho dé xuat cac uu tién truc tiép

dap trng cac myc tiéu.
Bit dau don gian, ngay tai nha

Ban van chua bat dau thiét 1ap cac muc tiéu? Vay hiy bat dau theo mot cach don gian thoi. Hay thoai
mai v&i thuc té rang ban da st dung thanh cong cac k¥ ning thiét 1ap muc tiéu. Va ban da lam duoc
diéu d6 theo cach clia riéng minh. Hay suy nghi xem — ban da van dung mdt qua trinh thiét 1ap muc tiéu
dé hoan thanh tung nhi€ém vu khién ban cam théy tu hao, du 1a ¢ nha hay tai noi lam viéc. Khi yéu cau
nhitng ngudi tham gia hdi thao danh mot vai phut suy nghi vé nhirng muc tiéu tu dat ra ma ho da dat
duoc, ching toi da nhin thiy sy hai 10ng va niém tu hao 4nh 1én trén rat nhiéu guong mat. Ban hiy

tham gia cung ho:

* Ban da tu son turdng bao ngdi nha cua minh, dé tiét kiem hang nghin do6-la, va con co thé tu kiém tra

sat sao tai san chinh cua minh?

* Ban da ty stra may tinh chi v&i1 sy trg giup cla nhitng ngudi ban trén mang?

« Ban d3 t6 chirc mot sy kién thanh céng cho quy tir thién yéu thich ctia minh?

« Ban d3 huan luyén va dan dit mot doi bong nho téi mot mia giai chién thing vinh quang?

« Ban da trong trot chdim bam cho khu vuon cta minh dé cung cap thuc pham cho ca gia dinh va phan



dong hang x6m cta ban?

Hay nghi vé mot khoanh khic dang tir hao ctia ban gan day khi ban ¢ nha? Ban di str dung k¥ ning thiét

lap muc ti€u nao?

« Ban khién cac muyc tiéu tré nén cu thé va thuc .

« Ban d3 dua vao du “do cing” dé gitr dugc dong luc thuc day.

« Ban thiét lap cac myc tiéu va diém chuin dé theo ddi duoc qua trinh tién trién.
« Ban thiét 1ap céc wu tién, dit cong viéc theo thoi diém va ngan sach.

« Ban sén sang theo dudi dén khi dat duoc muyc tiéu.

Muc tiéu, Hanh dong va Két qua

Duéi day 1a mot s6 muc tiéu tu dat ra kha don gian dugc cac thanh vién trong mot 16p hoc dua ra gﬁn

day:
Muc tiéu: Giam 2kg trong mot thang dé tham dy budi hop 16p.
Hanh dgng: Chi an nhiing thirc an it chat béo; ngiing an tiém trong mot thang,

Khoi dong lai chuong trinh tap thé duc, va di bo hang ngiy tir chd d6 xe dén noi lam viéc cach nhau
kha xa.

Két qua: Giam duoc gan 3kg. Trong rat tuyét tai budi hop 16p.
Muc tiéu: Tham du 6 budi hoc tennis trong thang Tw/thang Nam trudc ky nghi.

Hanh déng: Tim kiém nhitng huan luyén vién tennis dia phuong va c6 dugc nhitng tim gidy chimng
nhan.

Bit dau tiét kiém tién hoc phi trong thang Hai.
Tham gia mot khoa huan luyén vao cudi thang Ba.

Thu gom lai trang phuc choi tennis, vot va cac phu kién cua mua giai trude.



Bao trudc voi i tré rang ching phai tir chuan bi bita trua ciia minh vao thi Bay.
Két qua: Pang tham gia budi hoc thir Tu. P stra dugc mot vai thoi quen xau. Thang duoc 2 tran.

Két qua bdt ngo: Mot trong nhitng dira tré nha toi da dwa ra mot ké hoach trude ky nghi, ban viét tay;
ching t6i dang theo ddi 1an nhau trong nhitng hoat dong hang ngay.

TIEN TRIEN RO RET: TU MUC BIiCH TOI MUC TIEU TOI CAC U'U TIEN

Mot vai ngudi dudng nhu sinh ra da c6 thé hiéu duoc su lién tiép niy. Nhitng nguoi khac co ¥ thirc
hoc hoi va st dung nd. Sau ddy 1a mot truong hop da truyén cam hirng cho Alec Mackenzie: Mot phu
nit tré tran day stc sdng — cd boi ban ma gia dinh Mackenzie gip khi di du lich — da noi v&i ho rang

cd Ay tir nudc Puc toi My véi mot muyc tiéu nghé nghiép rat rd rang,
TIENG NOI THU'C SU

“T61 mudn lam chi doanh nghi€p cua minh trong vong ndm nam, va t61 cam thdy rang mot khoa hoc

MBA s& gitp toi rat nhiéu,” c6 ay noi.

“Vay la ¢6 dang hoc cao hoc dung khong?”” Alec hoi.

“Khong, t61 dang theo hoc Toan va Kinh doanh tai mot truong dai hoc dia phuong; to1 can phai hoc
nhirng thtr ndy trude khi hoc cao hoc tai truong ma t6i mudn — va toi con c6 mdt ky nira thoi. Bay gio,
toi dang kiém tién cho ky hoc cudi ctia minh.”

C6 da hiéu rd qua trinh theo dung thir tu: muc dich, muc tiéu va cac uu tién.

« C6 d3 dat ra myc tiéu tong quat: trd thanh chi doanh nghiép trong vong 5 nam.

» CO dat ra myc tiéu: hoc MBA tai mot trrong dai hoc.

. Tiép theo, c6 dat ra cac thir tu uu tién: theo hoc cac 16p du bi dé nang cao trinh do, déng tho1 lam

viéc tai mot nha hang dé c6 du tién theo hoc ky cudi dai hoc.

Néu ban — ciing gidng c6 gai nay — c6 nhitng k¥ nang giup dat duoc cac muc tiéu ca nhan, ban cé thé
chuyén nhitng k¥ ning kia tGi thir thach tiép theo tai noi lam viéc clia minh. Lan dit cugc ndy co thé s&
16n hon, kéo theo nhiéu nguo1 choi hon, nhung ban da thé hién 1o, mdt cach rat ban nang, rﬁng cach dé

sap x€p thang bac tr myc dich t&1 muc tiéu va té1 thtr ty cac vu tién.



MUC PiCH VA MUC TIEU TAI NOI LAM VIEC: CAP TREN THIET LAP

Nhitng muyc tiéu tai noi 1lam viéc ctia ban chu yéu duoc thiét 1ap boi cAp quan 1y cua ban, roi sau d6
truyén t6i ban théng qua trudng phong hoidc doc cong. Thuc chat, phan 16n cac cong ty 16n déu tudn

theo mot vai kiéu Quan 1y theo muc tiéu, dugc minh hoa nhu sau:

Bhu tign, cac myc tiéu héang ndm cia doanh
I:I"— nghiép dwere lanh dao cAp cao thiét 1ap.
Céac phéng ban thiét lap cac muc dich nhdm
1 | |"‘ phyc v cho myc tiéu,

(LTI T Tl Saies oty i va o ™

— Cac ca nhan vu lién hda cac
SEERIERIS nhiém vu khac nhau va lén
’ lich trinh rS rang trén lich.

Minh hoa cong nghiép trén quy mo lon

Mot cong ty thép cam két xay dung mot 10 thoi gié mdi va cac thiét bi san xuat thép. Dy an 16n nhu

vay du tinh s€ mat mdt vai nam va can hang loat nguon tai nguyén.

Céc thong cao muc ti€u c6 thé cu thé hda cac chi ti€t chién lugc tong thé: tong dién tich, cac tac dong
doi voi1 moi trudong, van chuyén cau cang, giao thong duong bd va dudng sat, nang luc san xuat: s
luong va loail quing can dugce xir ly, cac loai thép can dugc san xuat — tom lai, cd mot ni nhirng muc

tiéu chién lugc can dugc thiét lap cho du an.

Ti€p dén, nhirng muc ti€u cu thé hon s€ dugc xdc dinh: ¢6 phan hoa, von vay, ngan sach, hop dong,
thiét k&, co khi may moc, thu mua, ki€n tric, san xuat, thir nghiém — va sau do 1a, tuyén dung, thué

mudn, nhan su, va cac ké hoach diéu hanh theo ngay.

Du cong ty da du bdo can trong dén mirc nao vé mot cong viéc ¢d quy md 16n, nhitng muc tiéu ndy van
s€ can dugc thir thach va diéu chinh khi c6 nhirng thay d6i. Muc dich van dugc gitt nguyén, trong khi
cac muc ti€u s€ dugc di€u chinh dé phu hop voi nhitng bién chuyén bat ngo, cho du c6 san su ¢ van

cua cac chuyén gia.

Cudi cung, khi nha may da gan hoan tit, mdi nha quan 1y co trach nhiém liét ké cac vu tién ctia cac
phong ban va giao nhiém vu cho cdc nhom ddi thuc hién. Phong ban sé dugc theo do1 qua hoat dong
kiém toan va cac ban bao cdo — theo ngay, tudn, thang khi nha may dat ning suit. Trong ca nim, cac

nhém va ca nhan s€ nhan dugc cac danh gia dinh ky, cong nhan thanh tuu cta ho va tang cuong cac ké



hoach nghé nghiép.

Cho du ban c6 phai quan 1y toan bo mdt dy &4n 16n nhu trén hay khong — hay chi quan Iy mot doanh
nghiép nho, hoic lam cong tac chuyén mon cho mot cong ty c¢& vira, ban cling can cam thdy thoai mai

dé hiéu rd cong viée khi chap nhin nhiém vu.
TU MUC TIEU CUA CONG TY TOI MUC TIEU CUA BAN

Hang ngay, ban déu nén nghi t&1 cac muc ti€u ctia minh vo1 cac nhiém vu cu thé hon, nhay cadm hon vé
mat thot gian, hodc mdt loat cac nhi¢ém vu dugc sap x€p theo thang bac, nhirng muc tiéu doanh nghiép

va phong ban rong hon. Ban ciling nén chtl y 1ap danh sach cac myc tiéu chinh ctia minh trong nam.
Trudng hop ciia Delia Cronin, Gidm ddc tai chinh (CFO)

Muc dich: Cong ty cua Delia muén m¢ rong tdm anh hudng té1 hai qudc gia madi 1a Singapore va Thai
Lan trong nam 2010. Nhiing di€u kién tai hai quoc gia nay hoan toan rd rang; cac muc ti€u rat ro rang,

va ho d hoan tt cac thoa thuan sap nhap voi ddi tac dia phuong.

Muc tiéu: Cac myc tiéu nay dugc thiét lap cho moi b phan trong doanh nghi¢p: tai chinh, san XUAL,
marketing, ban hang va chim soc khach hang — tit ca — & ca hai qudc gia trén. Dya trén mot danh sach
cac muc tiéu cho nhém tai chinh, Delia Cronin da liét ké cac muc ti€u cho ca nam, chon ra 8 co hdi/rii

ro hang dau ma c6 phai quéan 1y.

« C6 liét ké danh sach nhitng khu vyc nhiém vu chinh mot cach ngau nhién, sau d6 danh sb chung theo
thir trr “song sot”.

Muc tiéu CFO, Thang 1 - Thang 1: Nam

Mhirmg roi refCor hii hang dau Ther ty “séng sot”

Ri ro hién tai 1
Duwr bao

Su tiép nhan

Kiém toan

Mgén sach

Xay drng cac nhom
Thué

h =J L G O M &

Déng tién

* Cac nhiém vu s0 1 — 4 dai dién cho nhiing rtu ro va gia tri cao nhat, theo quan diém cua Delia.

Nhirng y€u t6 thudc cac vi tri nay bdi chung von da c6 tdm anh hudng 16n, pham vi rong, khong 6n



dinh va mot phan chiu sy kiém soat ctia nhiéu ngudi khac (bao gdm ca chinh phil). Chung sé& can t6i su
chti y, d& phong va nhitng quyét dinh c6 anh hudng trong ca nim. Cho du chiu trach nhiém cho ca tam
1inh vue, nhung c6 s€ chi trong cac diém theo thi tu 1, 2, 3, 4.

* C6 dua nhitng muc tiéu thép hon vao cac myc tr 5 — 8, vi du quan trong, nhung chiing 6n dinh hon,
v&i nhiéu hoat dong dugc tu dong hoa hon. Ching sé dé dang duoc kiém soat boi nhitng thi tuc san

co.
* Hon nita, c6 da giao pho viéc xur Iy cac yéutd 5 — 8 cho cac quan 1y va chuyén gia, moi yéu to s€ co
riéng mot ban theo doi rd rang veé viéc quan ly tién mit, ki€ém todn, ngan sach va tuan thua thué.

Muc tiéu theo Bang biéu hang nim

Bat ctr a1 nhin vao danh sach cua Delia Cronin cling s€ biét rang c6 1a mdt gidm doc tai chinh trong

mot cong ty qudc t&. Nhiing tiéu dé — chi qua mdt cai nhin — cling ti€t 16 dugc nhiéu diéu.

Bay gio, hily xem xét cong viéc trong nim ciia ban bt dau tir thang ndy. Hiy nhé lai nhirng muc tiéu
clia cOng ty va phong ban ma ban da cam két. Hiy nhd lai nhitng nhiém vy ban co thé s& thuc

hién/giam sat trong 12 thang t&1 va hoan thanh bang dudi day.

Muc tiéu cia toi: 12 thang tdi

Cac nhom nhigm vu/rai ro Mirc stng sot

Hay liét ké ngdu nhién cac trach nhiém va rii ro hang dau nay. Tiép theo, hiy danh sd cac muyc tiéu
theo thir tyr “song sot”. Piéu ndy c¢6 nghia rang nhitng yéu to & mirc thap hon c6 thé s& dugc “hy sinh”
dé dam bao hoan thanh an toan nhiém vu s 1. Ban khong dugce danh $6 trung nhau. Chi c6 thé c6 mot

sO 1 ma thoi.

Hay danh nhirng s6 cao (1 — 4) cho nhitng muyc tiéu ¢ tim anh hudng 1on (ca rii ro va loi ich). Ban s&
quan ly cac muc tiéu nay chat ché€ bdi ching it 6n dinh hon, va bj anh hudng manh béi cac su kién nim

ngoai tam ki€ém soat cua ban, hodc c6 thé chiing can ban dua ra nhi€u quyét dinh hon.



Ban s& danh nhiing s6 thap hon (5 — 8) cho nhitng muc tiéu on dinh hon. Ban s& c¢6 xu hudng hoan
thanh nhitng muc tiéu ndy d& dang hon, gAn nhu theo thoi quen, hodc ban ciing c6 thé giao ching cho
nhirng nhin vién dang tin cay dudi quyén.

Bao vé muc tiéu cua ban

Ban c6 thé dan bang 8 muc tiéu hang dau cta ban & mdt noi ma ban va nhitng nguoi khic c6 thé nhin
thay. Khi nhitng nhu cau hang ngay xuit hién nhung lai khong c6 vé gi lién quan téi bat cir muc tiéu ndo

trong danh sach, ban s& phai can trong hon khi dong ¥.

Hay chuin bi sin sang dé bién minh cho céc thir tu vu tién chéng lai cac muc tiéu ctia ban bt cir ltc
ndo, boi ban khong bao gio biét khi nao sép, khach hang hay tham chi 13 mot dong thai canh tranh s&
budc ban phai stra lai danh sach nay, thém vao mét muc tiéu & mirc rii ro cao hon nhung c6 gia tri 1én

hon.

Chang han, mdt vi quan 1y cip cao c6 thé mudn thay d6i mot muyc tiéu theo phong ban vi 1y do bat
budc nao d6. Khi do, danh sach cac myc ti€u ctia ban duong nhién sé thay ddi theo. Ban s& can phai
kiém tra lai cc lwya chon ctia minh, danh gia nhitng trao ddi. Ban s& can phai bo mot thir nao do khoi
danh sach Muc tiéu cua minh — viéc ndy rd rang quan trong hon nhiéu so v&i viéc don gian chi thay
d6i cac wu tién theo ngay cua ban. Voi mot thay doi trong muc tiéu, ban khong thé chi “cé gang hon”
hay “lam nhanh hon”. Ban can phai bo mdt trong 8 muc tiéu hang dau ctia minh khoi danh sach — chi ra
rang yéu t6 ndy da tut xudng vi tri thir 9 (hodc tham chi 1a thap hon trong danh sach du phong) — va ¢

thé s& virt bo di ca mot chudi nhirng wu tién di kém véi muc tiéu da bi pha bo.
Khong con nghi ngd gi, ban s& dinh vao nhitng cudc thwong lwong ngoai 18.
KHOI DPAUMOT MUC TIEU MOI VOI NHOM CUA BAN

Véi viéc thém vao mot muc tiéu moi trong danh sadch ctia minh, ban can phai 1én ké hoach cho cach
tiép can, sau do lam viéc voi cép dudi va cac doi khac dé co duoc nhitng cam két can thiét méi. Cong
cu tot nhat ma chiung ta co thé sur dung dé hoan thanh muc tiéu chinh 1a bang biéu hoa mot cach
THONG MINH, qua d6 c6 thé hiéu hét nhitng yéu to xuit hién: cac chi tiét cu thé, do ludng/danh gia,
tr& ngai, nguon tai nguyén, lich trinh.

Rat nhiéu cong ty dd diéu chinh cac biéu dd thong minh ndy va sir dung ching nhu mot coéng cu ké
hoach. Chung ta s& ap dung nhitng diéu chinh ctia riéng minh, khong chi cho viéc 1én ké hoach cé nhan,

ma con cho ca viéc cong tdc theo nhdém trén cac 1inh vuc khac nhau.



Tai hang loat cong ty va cac co quan chinh phu, chiung t6i da thiy cac trudng nhom truyén dat nhanh
chong va ro rang vé ké hoach cua ho trong viéc hoan thanh cac muc tiéu da dugc giao pho. Sau do,
céc ddi tac ctia ho s& san sang sat canh — ciing nhanh chdng va rd rang nhu thé — v&i nhitng quan diém

hoac déng thuan hodc trai ngugc voi ho.

Viéc str dung nhitng mau gidy nhd nhu ching t6i dé xuat s& mat khong dén mudi phat. Niém vui (va ca
nhitng gia tri thuc sy) s& dén trong cudc thao luin sau d6. Str dung quyén luc tir d6i mit cac nhom s&

nhin va ndm bat dugc ¥ tudng ngay lap tirc:

« Chi tiét cu thé: Chung ta chd doi diéu gi? Khi nao? Tai sao?

» Do lvong: Chi phi, tho1 gian, khong gian, trong tai, v.v... nhitng sb liéu nao thuc sy quan trong?
« Tré ngai: Phai can gi dé co thé vuot qua dugc nhitng can trg?

« Neuon lie: Ban sé& can nhitng ngudi hay nhom nao, ndi bo hay bén ngoai?

e Lich trinh: Hay minh hoa lich trinh: Khi nao nhiing ngué)n luc nhan sy khac nhau c6 thé tham gia vao
lich trinh nay?

Bai tip Biéu d6 thong minh bat dau nhu thé nao?

Hay tuong tuong rfing ban la mot giam dbc du an duoc giao nhi¢m vu chuyén mot vai nhan vién tir dia
diém nay t6i dia diém khac. Ban chon mdt cot doc dang con trong trong Biéu d6 thong minh, va viét
mot to gidy nhé dé dinh hinh mdi van dé theo hang doc:

BIEU DO THONG MINH Dl CHUYEN VAN PHONG

Giam dbc | Trang
due an thiét bi

Cong ty ¥
T chuyén db Ky sw

Chi tiét cy thé
(Cai gi)

Binh lvgng
(Bao nhiéu)

Tr& ngai
(Can tr)

Mgubn lre
{Ai?)

Lich trinh

(Tir khi nao
i khi nao?)

Vi du minh hoa



Hay str dung mdt to gidy nhé cho mdi chit ci sau day: S-M-A-R-T.

S: Ghi ra céc chi tiét cu thé ciia viéc di chuyén du kién. Chang han: “Chuyén 15 k¥ thuat vién may tinh
tir tru s chinh t6i Toa nha Satellite vao ngay 22/10.” (Ping qua mat sitc vi nhitng chi tiét S. Ban s&
diéu chinh nhitng chi tiét ndy trong qua trinh 1am viéc véi M-A-R).

M: Chi ghi lai nhitng s6 lwong dang luu y, chang han nhu: “S6 mét vudng ctia mdi ngudi giam tir 100

xuong con 80 met vuong. Mot vai d6 dac hién thoi sé khong con phu hgp nira.”

A: O phan nay, cac yéu t6 liét ké co thé khién chuong trinh phai ding lai. “Mot vai k§ su sé than van
rang ho khong dong tinh véi viéc sip xép nhitng dd dac mdi. Phai ban di nhiing chiéc ban lam viéc

rong dé co thé tiet kiém ngan sach.”

R: Liét ké danh sach céc tai nguyén cta ban: trang thiét bi, cong nghé thong tin, céng ty chuyén do, cac

k¥ su, thém ca nhan vién quét don, va nhitng nguoi lo chuyén an uong cho ngay di chuyén cuoi tuan do.

T: Ban don gian chi can chi r0 trén lich trinh — stir dung cdc miii t€n hay mau sac — nguon tai nguyén

con ngudi ndo sé hoat dong trong nhirng thdi diém khac nhau.
CHAN THAT VA CONG BANG

Nhitng muc ti€u cia ban ddi véi cong su can phai thanh that nhét co thé. Nhirng nhan t6 ndo quan trong

nhét dé khién ho dua ra mot cam két?

La mot gidm ddc du an, ban s& md dau cude hop béng vi¢c trinh bay cac cdt trong bang Biéu do6 thong
minh; sau d6 moi mot ngudi tr mdi bén hop tac dién vao va dan nhitng miu gidy nhé cta ho vao
nhirng c6t danh cho minh. Ho s& hiéu phin viéc ctia minh ngay 1ap tirc. Ching t6i chua bao gio thdy

vi¢c nay that bai ca.

Hay mong doi nhitng hoi dap thanh thuc trong nhirg mau gidy nhé “M” hodc “A”. Biéu d6 thong minh
thuc su giap moi ngudi dinh lugng dugc cong viéc ho can tham gia dong gop va chi phi ma ho co thé
b6 qua, cling nhu nhitng nguy co ma ho s& phai vuot qua dé co thé dat duoc muc dich. Ho s& tro nén
thuc té va thanh thuc hon.

V&i biéu d6 thong minh, viéc nang cap day tinh cach mang da xay ra — cac bén thuc su nhiét thanh
tham gia nhiém vu ngay tir nhitng gio phut dau tién. Ho khong chi “néi cho ban biét ngay bay gid” ma

con chi cho ban thay! Ban nén dn mung vi diéu do!



Hay dén Biéu do thong minh cua ban trén mot buc tuong hay hanh lang chung nao d6 trong vai ngay,
dé moi nguoi co thé tiép tuc suy nghi vé moi thir va ting cudng ciing nhu ning cao cac giai phap ciia
ho.

Can trong: Hay dinh luong trude

R4t nhiéu nha hoach dinh ké hoach gioi da bat dau véi mot tuyén bd vé muc tiéu “S” trong bang biéu
d6 thong minh. Roi sau d6, trong tri 6¢ ho xut hién ngay nhitng budc phai thuc hién. Diéu ndy c6 vé

rat logic. Nhung ban khong nén lam nhu vay.

Céc budc phai thyc hién can phai doi cho dén khi ban danh gia xac dinh duoc cac yéu té chinh (M-A-
R-T). Dung cb 1liét ké cac budc qua sém: diéu nay s& gay lang phi thoi gian néu nhirng kham pha cta
ban tai M, A, hodc R (nhiing tinh toan khong chinh xac, cac moi nguy ddi v&i viée hoan thanh muc
tiéu, hodc cac ngudn tai nguyén khong day du) ép ban phai thu hep pham vi hoic md rong thém thoi
gian cho muyc ti€u cua ban. Mgt vai vi¢c ban co thé da tuong tuong ra s€ phai thuc hién s€ khong con
can thiét nita. Thay vao d6, hiy tip trung — giéng nhu thiét ké biéu d6 thong minh yéu cau — vao yéu tb
“M”. Hay xir 1y kho khin ndy dé tinh toan nhitng yéu t6 dinh luong quan trong nhat

Néu khong tinh toan duoc, ban khong thé quan 1y duoc

Ban khong thé gitip ¢ mot nhom hiéu dugc ho dang cam két cai gi trir khi ban chi cho ho thiy:
« Bao nhiéu? (So sanh voi qua trinh san xuat théng thuong ctia ban.)

« Nhanh nhu thé nao? (So sanh véi toc do thong thudng ciia ban.)

« Lén ra sao? (Cung cap cho ho s6 mét vudng, trong tai, khéi luong.)

« Thuong xuyén nhur thé nao? (Trich dan nhitng cudc hop chuin, cac cudc kiém tra tam thoi, cac quyén

mo1i gia han,...)

Toém lai, hay chi cho ho théiy nhiém vu nay sé& khé khin hon hay dé dang hon bao nhiéu, so sanh hoic
ddi chiéu vai cac nhiém vu thong thuong. Néu 1a mot giam dbc du an, ban biét rr:ing cong viéc ma ban
dang yéu cau ho thyc hién s& gap doi binh thuong, nhanh gap hai so vdi thong thuong. Ban sé& phai chi

ra r0 rang va song dong nhu the.

NHUNG MUC TIEU RO RANG MANG LAI GI CHO BAN?



Mot nhoém s& theo ban bt cir noi dau néu ban dan dat ho béng su ton trong, chi cho ho théy so do cac
muc tiéu cua minh, va dé nghi ho viét nhirng myc ti€u cua ho. Néu ban cho ho quyén lam chu cac cam
két, ho s& theo sudt ban dén cudi chang duong thir thach. Mot biéu dd thong minh két ndi st dung nang
luc cua d6i mit dé danh gia cac dinh lugng, tinh kha thi, va cac ngudn tai nguyén chi trong mot lan
nhin qua. St dung biéu d6 cac muyc tiéu theo nhom nhu vy, cic ca nhin co thé thiét 1ap cac vu tién

hang ngay cua riéng minh, voi it budc hon ddng thoi cam thiy d& byc minh hon.

Thiét 1ap cac wu tién ca nhan — dua ra cac budc tiép theo sao cho diing — chinh 1a trong tAm cta ching

to1 trong chuong to1.



Chwong 4: THIET LAP VA DUY TRI CAC UU TIEN

Ban dugc yéu cau thiét 14p lai cac tht ty vu tién, khong phai theo ngdy ma theo gior hodc theo “toc do
thay d6i”. Hang tram tin nhan c6 thé 1am tac nghén email, thu thoai va chiéc dién thoai thong minh cua
ban. Nhitng don vi sap nhdp, nhirng vu mua lai, va tai t6 chirc co thé khién dau ban quay cué)ng. Mot
vai hom, giam d6c hay khach hang ¢ thé néi rang cac yéu cau vo 1y nhat kia lai ¢6 hiéu luc, khan thiét
va khong thé thuong lwong. Thuong thi néu mot ngudi dit ra yéu cau ¢ di quyén luc du khong chinh

thirc, ban s€ chap nhan yéu cau do, va the 1a ban lai c6 thém mot vai gio lam viéc khong luong nira.

Mot thap ky trudc, phan 16n moi ngudi déu bao céo tdi mot ong sép, vi thé ho biét ai co thé tu van cho

ho vé nhitng uu tién doi nghich nhau. Ngay nay, ban c6 vé s€ phai bao cao vo1 mot vai sep.

Néu doanh nghiép ctia ban dugc xdy dung dya trén cach quan 1y ma tran va quan 1y du an, ban co thé
s€ phai thuc hién nhiéu vai trd khac nhau trong nhirng nhom khac nhau: giam sat nhom nay, phuc vu
nhém kia, va 1am tu van ndi bod hodc chuyén gia linh vuc cho nhém thit ba. Hon nita, céac déng nghiép
va khach hang “40” cua ban c6 thé gip gd ban bat chap khoang cach giita cac chau luc va cac nén van

hoa, vi thé dong hd ciia ban dudng nhu khong bao gid ngimg lai.

Nhu vay, ban phai ddi mit véi mot déng roi tung cac cép trong khi lai chi c6 dugc su hd tro méng.
Ciing nhu viéc thiét lap va nim gilr cac muc tiéu, ban phai tu lam mdt minh! Ban can c6 mot hé théng

t6t phu hop véi phong cach cua ban.
NHUNG YEU CAU TOI THIEU CHO VIEC U'U TIEN HOA

S& khong c6 mot cach tot nhat nio ca. Nhung ban ¢ thé xay dung mot hé thong tdt ctia riéng minh dira

trén ba yéu to:

1. Xay dung logic cua ban theo Quy luat Pareto — Luat “20/80”.
2. Bado vé logic cta ban vdi nhitng tiéu chuin

thuc hién.

3. Bat dau mdi ngay voi mot ké hoach duge viét ra: ba gach dau dong, ngay bén tay phai, trén bang

nhiém vy, hodc trén mot to giéy nh¢ dit trong tAim mat ban.



U'U TIEN HOA CUNG PARETO

Nam 1893, nha kinh té hoc nguoi Y Vilfredo Pareto, da chung minh dugc mét ty 1€ mdi dang kinh
ngac: 20% dan s6 chau Au dang s& hitu 80% cua cai. Khi cudc cach mang cong nghiép dén giai doan
dinh cao, ngudi ta gin nhu khong nhan ra ring quyén sé hiru da chuyén tir mot nhom nho tang 16p quy

toc co dat dai sang nhom tu san cong nghi¢p mdi giau.

Trong nhitng thip ky sau ndy, tuyén bd chinh thirc ctia Pareto van dugc duy tri. Du nhiéu bién dong
toan cau da xay ra, 20/80 van 1a ty 1& ap dung trong phin 16n cic van d¢, kinh doanh, cong nghiép va
chinh tri. 20% nhirng ngudi dong gop cho chién dich da hién ting 80% céac quy. 20% hanh vi cu xir

cua lai xe gay ra 80% cac vu tai nan giao thong. Pi€u ban can nhd 1a:

20% cac nhiém vu cta ban

tao ra 80% két qua

74

D6 chinh 12 nhitng vu tién hang dau ctia ban day!
TAM MUC TIEU BAO TRUM

Néu ban da viét va dang Ién danh sach TAm muc tiéu trong ndm cta minh, ban c6 thé danh gia nhiing
d6i tha ctia cac uu tién hdm nay di chdng lai né nhu thé nao, gilt virng dugc nhitng 6 t6t nhat (va ciing
1a dang tin cdy nhat) cho 20% cong viéc hang dau — nhitng cong viéc dong gop 16n nhat cho muyc tiéu

cua ban.

Piéu gi tao nén mdt 6 “tot nhat’? Hay dua trén 6 thoi gian ma ban c6 thé danh su tip trung va ning

lugng tt nhat cho dir liéu ctia minh. Ban nén hiéu riang “tot nhat” khong c6 nghia 13 “sdm nhat”.
Tai sao nhirng 6 thoi gian sém chua chic d3 1a t6t nhat

Trong rat nhiéu thiét 1ap, gio dau tién trong ngay thuong 13 gio hdn loan nht; ban bé, dong nghiép va
khach hang cung dmg xép hang chd ban phuc vu. (Ho tin rang ban “s& lam luon”.) Nhung 20% cong
viéc hang dau thuong doi hoi sy tip trung cao do va ning luc t6i vu ctia ban — d6 chinh 1a nhitng 6 t6t
nhét.

O nhitng 6 thr cap, bao gdm ca nhitng 6 khan cip, can nhan duoc 6 vi tri tiép theo. Nhitng 6 tiép theo



nhu thé ndy c6 thé thuc su xay ra tai thdi diém som trong ngay. Ban can thong minh dua mot vai 6 khan
vao nhitng ngdy ma ban biét s& co nhiéu hdn loan phat sinh. Va s& that tuyét voi dé quén di nhing tha
nhé nhit tai nhiéu thoi diém khac nhau trong lich trinh cua ban — nhung dirng bao gir xép chiing trong
6 “gior vang” ctia ban. Cho du 1am gi, ban ciing can dam bao rang khong cé yéu cau nao it quan trong

hon lai chiém mét 6 thdi gian d3 duoc dinh sin cho mot nhiém vu quan trong hon va riii ro cao hon!
Cho du nhiém vu xAm chiém kia khan thiét dén mtrc nio d6i v6i chi nhan cua né, né ciing phai 16n hon
va tot hon wu tién ctia ngdy hom nay thi mdi c6 thé 1y di mot 6 thoi gian vu tién.

Pareto dao nguoc “Ao twong S& lam luon”

Mot khi da chép nhan dinh luit Pareto, ban c6 thé nghiém tic phan ddi nhirng yéu ciu doc doan hay
gip rang “lam ludn di!” hodc “giai quyét manh gidy nay chi mot lan thoi!”.

Chiac chin 1a nhitng quy tic ndy c6 vé rat dé nghe, nhung chung lai chi c¢6 ¥ nghia néu tit ca cac nhiém
vu can thuc hién c6 tim anh huong ngang nhau. Pareto di dung, chi c6 20% cac nhiém vu ciia ban
xtrng dang duoc chi ¥ tai nhitng 6 thoi gian tot nhat trong lich trinh. Thém nita, trong s6 80% cac yéu

t0 kéu go1 sy cht y cua ban, chi c6 60% xirng dang nhan dugc su chi ¥ sém cta ban.

Va 20% thap nhat c6 thé con khong nhan duoc su chi ¥ ciia ban nita! Chic chin khong thé so sanh véi
20% hang dau. Vi thé, quy dinh m6i cta ban nén nhu sau:

Khong lam ngay -
THONG QUA Ngay!

QUY TRINH THONG QUA CONG VIEC

So sanh nhirng yéu cau md1 voi nhitng yéu cau c6 san trong khoi lwgng cong viéc cia ban. Néu mot
van dé co thé thuc sy canh tranh dugc vé tdm quan trong va xac thuc, hay xép né vao mot 6 thoi gian,
va thuc hi¢n n6 — khong phai bay gio — ma trong mdt 6 dam bao ban chac chan thuc hién trudce thoi

han.

Néu d6 chi 1a mot yéu cau co gia tri & mirc trung binh, hily xép né vao mot 6 trong lich trinh cua ban
sao cho nhiém vy ndy khong xam chiém bat ctr 6 thoi gian ndo danh cho 20% wu tién hang dau cua

ban. Hodc hay tri hoan viéc x€p 6 cho nhi¢m vu nay — thay vao do, hay dé né vao mdt 6 cho dé duoc



X€p sau.

Trong Danh sach nhitng cong viéc phai thuc hién dugc chia thanh hai c¢ft & chuong 2, ban dang no6

trong cdt “Pugc yéu cau”, va khong chuyén nd sang bén “Cam két” cho dén khi ban sin sang.
Loi moi: Bay gio, hiy danh thoi gian dé liét ké 20% nhiém vy hang dau hién thoi cua ban — nhitng
nhiém vu c6 kha ning chi ph6i 80% két qua cong viéc cua ban. So sanh ching v6i bang Biéu d6 tam

muyc tiéu trong ndm cua ban. Hay xem cac uu ti€én hién thoi cia ban phuc vy cdc muc tiéu cua ban sat

sao nhu thé nao.
Tim kiém cac khudén mau

Néu ban thdy c6 qua nhiéu muc dang tranh ddu gianh thoi gian cua minh, va cho thay it hodc gan nhu

khong két nd1 vo1 danh sach cac myc ti€u cua ban, hay tu hoi:

* Nhiing y€u cau nay c6 thuc su gan vé1 muc ti€u cua nguoi khac khong? Mot nguoi nao d6 bén ngoai?
A1 s€ chién thang?

« Néu chiing gan v6i muc tiéu ctia sép cua toi, toi can phai mé rong tam nhin.

« Néu n6 14 yéu cau ctia i, vay c6 16i ndo dé myc tiéu ndy budc vao danh sach cac muc tiéu cua t6i?
« Yéu cau méi ndy sé& phat sinh diéu gi?

« Toi ¢6 dugc thing chire, giang cip, hay chi bi xdAm chiém thoi gian?

Mot khi da nhin rd mot khuén mau, ban co thé danh gia dugc mirc do gia tri. Ban c6 thé nghi ngo
nhitng wu tién bén ngoai, chép nhan nhitng muc ti€u mé1 (cong vi cac uu tién XUAt phat tir n6), hodc

ban c6 thé tién hanh thuong luong.
SO PO HO TRO SUY NGHI THEO NHOM

Tiép theo 1a cach thirc ma nhimng k¥ su hang khong xuat sac da minh hoa cdc uu tién cua minh theo
dinh luat Pareto trong cac budi hdi thao cta ching tdi v&i chinh phi, quin d6i va cac nha thiu trong

nganh cong nghiép v¢ tinh va tén lura.

Nhitng ki su ndy phai thao ludn nghiém tic vé nhirng tiéu chuin ma mot nhiém vy/rai ro gip phai dé

c6 duoc 6 thoi gian tot nhat, sy quan tim 16n nhat, va su san 1ong hy sinh.
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TIEU CHI: NEN TANG THIET LAP UU TIEN

Hom nay ban c6 thé khong phai chuan bi cho mdt chuyén bay vao vii tru ¢6 ngudi 14i, nhung du trong
vi¢c nao ban cling can chon ra nhitng nhiém vu s€ roi vao nhoém 20% hang dau, va ban can huy bo
nhitng rti ro c6 thé gay nguy hiém cho 20% két qua hang dau cua ban. D6 14 1y do tai sao cac nha khoa
hoc tén Itra lai can béng vi¢c hiéu luc héa cac nhiém vu va huy bé cadc nhiém vu nhu mét quy trinh

chinh trong viéc uu tién hda cong viéc dé dat duoc két qua.

D¢ thiét 1ap cac vu tién va khién chiing chong lai nhitng nguoi sdp dua ra yéu cau, ban can dua ra cac
lya chon ctia minh dya trén mot bo cac tiéu chuan ma nhirng nguoi khac s€ nhan ra va tén trong no.

Pay 1a mot vai phuong an kha thi dugc rit ra tir nhiéu thiét 14p khic nhau trong nganh céng nghiép va

dich vu:

Cic tiéu chi Rui ro/Gid trj

D &n A

D é4n B D dn C

Co

Khéang

Co | Khong | Cé | Khbng

Mé&i nguy an toan

Chi phi vurgrt gqua dur tinh

Thu nhap iém néng

Sir ddng thusdn

Mhimg khach hang
rang budbc

Hwdng di quan trong cho
nhing nd lye lon han

Cac chuyén gia can thiét

Tim ra cac tiéu chudan phu hop




Pé giam cac cudc tranh cii trong thoi gian ngdn nhét, ban can quyét dinh nhitng yéu t hay diéu kién cu
thé nao s& bao chita cho viéc va cham cdc nhiém vy ma trude d6 da duoc thong qua vi mot uu tién
mdi. Pau tu thoi gian cho viée thiét 1ap nhitng muc tiéu ndy. Sap xép ching theo thtr tyr anh hudng: ap
dung thir ty theo ¥ mudn ciia ban. Sau d6, thu vé nhirng khoang thdi gian tiét kiém bang cach loai bo
nhirng tranh cai khong trong du tinh.

Théng nhat nhom ciia ban quanh cac muc tiéu

Khi viéc hoan thanh muc ti€u ctia phong ban budc phai phu thudc vao tinh ky luat hoac két hop cac linh
vue, thi nhitng muc tiéu theo ngiy ctia nhom, khong thé tranh khoi, s& chiém 1dy nguon tai nguyén han
hep — lao dong, ngan sach, dir li¢u, tai li€u va tho1 gian. Nhitng nhi¢ém vu va két qua canh tranh cua

ban phai “rd rang, d& doc” khong chi voi ban ma con véi ca sép 13n cac nhom khac.
TIENG NOI THUC SU

Pay 1a quan diém cua Bart Denison, dting dau nhom Diéu hanh phan mém tai mot cong ty cd tru so tai
Redmond, Washington:

T6i thudng gip gd khach hang va cac sép dé ban luan vé khéi luong cong viée, quyét dinh cac wu tién
giap to1 tap trung vao cac muc ti€u thich hgp. o1 luc t61 can danh thém mdt chat thoi gian tai co
quan, nhung t61 nhan dugc sy dong thuin tir phan 16n cac khach hang va quan 1y rang khong ai trong

d6i phai 1am viéc hon 45 gio mot tuan.
Nhiéu nguyén tac? Thong nhat cic wu tién

Trong cac cong ty cong nghé cao nhu cong ty cua Bart, cac uu ti€n theo ngdy dugce xay dung trén
nhirng nén tang kién thirc cu thé nhung théng nhat. Diéu nay c6 nghia 1a khi mot nguy co co thé xuét
hién, nhitng ngudi binh thuong khong nhan ra, nhung né lai song dong va rd rang d6i véi bat cu
chuyén gia ndo. Néu 1a mot chuyén gia, ban khong chi phai diéu chinh cac wu tién ctia minh, ma con
phai thong bao cho cac nhom phu thude va cac sép vé nhitng nguy co va cac lua chon. Néu khong 1am
duogc nhu thé tire 13 ban di khién ho bi che mét. Viéc ban lam nhu thé vao ding thoi diém s& xay dung

1ong tin va giam cing thang cho tat ca moi ngudi.

Trong nhitng cong ty dugc quan 1y tot, ap luc giita nhitng nguyén tic nay rd rang dén mirc viée dua ra
cac diéu chinh quan trong trén nhiéu nguyén tic 1a mdt hoat dong quan trong. N6 13 mdi quan tAm
thuong gip trong cac cudc hop nhom, va 1a chu dé trung tAm ciia nhitng thong bao nhiéu bén tham gia.
Nhitng cong ty nhu vay trd nén thanh thao trong viéc diéu chinh thich nghi theo nhitng diéu kién méi



ma khong giy ra nhitng bién dong thai qua.
Nhiéu ngudi yéu cau?

Néu 1a mot giam ddc du an, quan 1y vin phong hodc ngudi quan tri, ban co thé s& phai bao céo t6i
nhiéu ong chy, vi thé ban can tu tim kiém nhitng sang kién trong khi cac sép clia ban khong dé dang
dong y. Néu khong str dung phan mém quan 1y du 4n, ban c6 thé xay dung biéu do theo ddi dé chi ra
céc yéu cau dang canh tranh v&i nhirng xung dot tiém ning va nhitng lua chon phuc hdi véi nhitng mau
sdc séng dong. Str dung nhirng cong cu ndy dé théng bao cho sép cua ban sém khi ban biét c6 mot xung
dot s& xdy ra gilra hai nguoi yéu cau. Sép cuia ban s& danh gia cao viée ¢ duge cac dir liéu co thé dé
dang nhan biét cac ké hoach va nhirng lya chon dy phong, va c6 kha nang s€ ung ho cac quyét dinh cua

ban.
Tai sao phai ding cac biéu d6 minh hoa?

Néu dugc ban ting cho mdt tri nhé tot va mot tri thong minh tuyét voi, ban s& c6 thé giai quyét da
nhiém mot cach xuét sic, va vo tu bo qua viéc biéu db hda cic nhiém vu ctia minh. Nhung hay nhd
rang cac sép va dong nghiép khong thé doc duoc tri 6c ctia ban. Vi thé trir phi ban c6 ning luc ngoai
cam, con khong ban phai minh hoa cac xung dot uu tién cho ho, cung vdi hé qua cua viée diéu chinh.
V61 cong cu dién tr tién 191, ban c6 thé diéu chinh danh sach cac nhiém vu véi méot to hop phim va
dang ching trén mdt trang web dugc chia sé. Tuong ty, nhitng biéu d6 duogc viét ra hay hinh hoa hoa

c6 thé duoc nang cap dé dang chi voi mdt mau gidy nhd trén biéu do trén tudng.

Cong nghé that d& dang, vay tai sao chiing ta van chimg kién qua nhiéu su ddi khéng trong cac cudc hoi
thao? Boi nhitng nguoi tham gia — tham chi 1 nhirng ngudi co thé tap trung vao viée lidu co thuc hién
mot yéu cau hay khong — khong thé hira hen vé thoi gian boi ho khong thé danh gia dugc nhiém vu.
Piéu nay khién cho nhirng ngudi yéu cau cam thay vo cung t6i t&; vi thé ho s& kiém tim mdt 6 wu tién
cao hon. Piéu nay giy ra tinh trang cing thang cho ca hai bén ma tdi goi 12 “Ching mat tri vé thoi

han”.
VO HAI KICH CON NGUOI

C6 bao nhiéu nha quan 1y da phai chiu dung mot tinh trang d3 in sdu vao mdi con ngudi, dugc goi 1a

“Churng mat tri vé thoi han?

C6 mot tir rat ky la — thoi han. Tir ndy xuat phat tir nhitng nha ti quan sy, 4m chi mot dudng ké trén
san, va nhirng ti nhan khong duoc phép lang thang bén ngoai dudng nay, néu khong s& bi ban vi quy toi



cO gang vuot nguc.

Nhung cum tir chirg mat tri lai khong c6 gi hap dan tha vi ca. Tir dién di dinh nghia cum tir nay nhu

sau: su suy yéu nang lyc tri 6c, ddc trung la sy u sau, tr bé va do giac.

Phan tha vi xuat hién tai noi lam viéc, khi thoi han chinh 1a thir duy nhat rd rang vé mot yéu cau: chinh
nhitng ngudi dua ra yéu cau 1a ngudi ¢ ao giac, va nhitng nguoi thuc hién yéu cau lai phai chiu dung

su u sau va mudn rat khoi nhiém vu.
CONG CU TIEN PO CHUAN: LIEU THUOC CHO CHUNG MAT TRi VE THOI HAN

R4t nhiéu phong ban da dua ra danh sdch cac nhi€ém vu ho thuong thuc hién, di kém voi cac udc tinh
thoi gian thuc té. Ho ding nhitng thir ndy trén mdt trang chia sé, va khuyén khich nhitng ngudi dua ra

yeu cau xem trude khi giri yéu cau va ap dung cac moc thoi han.
D061 vo1 nhitng cong viéc méi hodc khong quen thudc, ban co thé ti€p can theo hai cach:

1. Tu van céc nhom da co6 kinh nghiém trude d6 véi/hodc lién quan t6i kiéu nhiém vu ndy. Hay yéu
cau mot khoang tho1 gian thuc hién trung binh, 14t do bat ctr ky luc nao duoc thiét lap boi nhirng ngudi
thuc hién t6t nhat va té nhat, va tinh binh quan tr mot nhom thuc hién & murc giira.

2. Néu chua ai tirng c¢6 kinh nghiém véi ki€u cong viéc nay, ban c6 thé tu udce tinh trude — ro1 di€u
chinh sau. Cach udc tinh nhu sau:

Khi ban nhan mdt nhi¢m vy, hay hoi nguoi dua ra yéu cau mot mirc wéc tinh thoi gian can thiét dé c6
thé hoan thanh nhiém vu d6. Ban phai nhé 1uén ludn 1am diéu nay trude khi chip nhan thoi han. (Trong
phan 16n trudng hop, nhirg ngudi yéu cau khong cd mdt goi ¥ ndo vé ude tinh thoi gian ca, nhung ban
nén hoi!) Néu theo 1& thudng, ban phai tién hanh udc lugng bang mit. Néu khong, ban hiy dé nghi

duogc tu danh gia cong viéce va sau do trd lai véi mot ude tinh cu thé.
Khong c6 thoi han néu khong c¢6 udce tinh

Chi sau khi d& udc tinh can thin, ban méi nén chép thuan mot tho1 han hop 1y. Lan t6i khi ban bat dau
danh gia mot cong viéc nao do, ding xem dong ho hay lich. Thay vao d6, hdy xem xét cac nhiém vu

lién quan, va quyét dinh xem nhitng viéc nay sé& tuan theo lich trinh nhu thé nao.

Gia s ban duoc giao nhiém vu thuc hién mdt ban bao céo vé€ su chiap nhan cta khach hang doéi voi

1an nang cap san pham gan day. Dua trén kinh nghiém trude ddy vé nghién ctru thi trudng, ban uéc



doan minh s€ lam viéc thuc su trong vong tir 10 — 12 tiéng, nhung cong viéc lai kéo dai thém mot
khoang thoi gian khong xac dinh nita dé diéu tiét sy tham gia ctia nhitng nguoi khac. Bay gid ban hiy

xac nhan:

Biéu 44 wée tinh cdng vide

— 1T

Bat dau Y Y % Hoén thanh

Hay v€ mot duong nhiém vu: quyét dinh xem cac hoat dong nao s€ cau thanh Y thoi gian dau tién clia

cong viéc. Sau d6 ban can quyét dinh viéc ndo thudc mdi phan tur nay.
Phan tu nhiém vy dau tién (Thoi gian udc tinh: 4 gio)

« Kiém tra danh sach khach hang. Ldy miu ngau nhién ctia ngudi sir dung X dé thiét 1ap danh sach dia
chi thu (email hodc thu tay).

« Biéu chinh ban hién thoi ctia 14 thu giri khach hang.
Phan trr nhiém vu thtr hai (Thoi gian udc tinh: 2 gio)

« Sau “thdi gian chd doi” ban hiy thu thip phan Gng (dién tir) ctia khach hang (3% cua tong s6 ngudi
nhan dugc thu).

* Lap trinh cho may tinh tinh toan cac phan trng va cac dir li¢u ngoai suy.
Phan tu nhiém vy thtr ba (Thoi gian ude tinh: 4 gio)

« C6 dugc su dong thuan tir quan 1y vé viéc giai thich két qua.

» Soan thao van ban bao cao.

« Piéu tra hoic 14y thém mau néu can thiét.

« Hoan tat ban bao céo.

Phan tu nhiém vu cudi cung (Thoi gian ude tinh: 2 gio)

* Gui ban bao cdo td1 cac phong ban lién quan.



« Thu thap cac phan tGng (dién tir) tir bén san xuat, chim soc khach hang va cic phong ban khac cam
két phan (g nhanh.

* Hoan tat cac két qua tim kiém va dua ra cac dé xuat.

Kiém tra lai nhirng udc tinh ctia ban. Néu cam thdy trong phan tu nhiém vu dau tién, cac udc tinh ciia
ban qua chat ché (hodc tham chi 1a qua loi 16ng), ban c6 thé tu dua ra cac diéu chinh va canh bao sém
d6i voi cac bén lién quan dé ho ciing c6 nhitng diéu chinh. Pung tham gia doi ngil nhitng nguoi lac
quan ludn hy vong vao nhitng diéu t6t dep nhat va cudi cung khién tit ca moi ngudi déu bi chim tré,
hodc thu hep nhirng khoang thoi gian cia ho mot cach vo vong vio nhitng gid cubi cung. Nhitng ngudi

dua ra quyét dinh bao gio cling can cac canh bao som.
Cong bd bang thdi gian chuin cua ban

Cudi phan nay, ban hiy giir lai nhitng gi dd hoc dugc va thém ching vao trong mot bang chon tién do
chuan cho nhitng nhiém vu thong thudng. Ban va nhom ciia minh ¢ thé cong bd nhitng cong viée nay
theo dinh ky trén mdt trang chia sé ndo d6, gitp moi ngudi dua ra cac yéu cau thuc té va dung luc hon

ngay tir dau.

« Hiy tudng tuong cong cu ndy sé tiét kiém thdi gian ban phai dao tao cho nguoi khac khi ban mudn ty

thac mot nhi€ém vu cho ho.

« Hay hinh dung mdt cong cu nhu thé ndy s& hitu ich ra sao d6i voi nguoi ké nhiém cuia ban khi ban

dugc thang chuc!

To1 da chung kién qua trinh “tién d6 hoa” nay dién ra thanh cong nhu thé nao tai Hewlett Packard,
Procter & Gamble, va tai nhitng cong ty khac noi cac quan 1y rat ung hd nhitng thong tin chinh xac vé
viéc ho nén ky vong bao nhiéu — va nhanh chong ra sao — khi mét co hoi ban hang hay cham so6c khach
hang dot ngdt xuat hién. Thay vi s¢ hai, ho da nhan dugc su phd trrong va danh bong ho mubn bz:flng

cach dua ra cac yéu cau thuc té.
DUNG KHIEN CAC QUAN LY CUA BAN “MU DUONG”

Gan nhu tudn ndo t6i cling gip g& mdt chuyén gia hodc quan 1y bay to ndi nghi hodc cta ho vé viéc
dam dua ra cac biéu do rui ro cho cap trén. Ho noi: “Toi 1a ai ma lai duoc quyén thiét 1ap hay thay
d6i cac vu tién co chir? To6i da duoc giao nhiém vu. Cac sép va khach hang ctia t6i ky vong toi c6 thé
chiéu theo ¥ ho. Thé day!”



Pung 1a trong 80% cac truong hgp ban phai chiéu theo ¥ ho, du viéc do6 c¢6 lam ban bi ton thuong di
chang nita. Cac phan cép trong doanh nghié¢p duoc thiét ké theo cach d6. Ban s& nhan mdt nhiém vy
m&i ma khong duge phép kéu ca mot 101. Ban sé& phai thich nghi diéu chinh minh trong im ling. Ban s&

lam viéc sudt dém va cudi tuan. Va dung la ban nén lam nhu vay.

Nhung trong s6 rat it cac nhiém vu — c6 anh hudng cao, dau tu cao, chat déy cic van dé kho khan, va
bi giao vao phut chot — ban s& nhin thay rii ro va nhin ra rang minh can phai thuong luong. Sau clng,
cac sép va khach hang cua ban co thé khong biét, hodc khong nhd cu thé cac cong viée dugc giao
trudec do. Hay can trong; néu ban qua v01 vang nhan mot nhiém vu ma kha nang nhiém vu nay s¢€
“dung” v&i mot nhiém vy chinh khac ma ban dang giai quyét, va néu chang noi gi ca, tirc 1a ban di ép

budc nhirng ngudi dua ra yéu cau chap nhan mot rii ro mu quang.

KET LUAN: Hay thiét ké mot tinh huéng theo cach ban quan sat dugc. Phac thao mot vai lva chon voi
nhirng két qua khac biét. Nhung viéc duy nhat ban khong thé 1am chinh 1 giir im lang.

Tranh chon lua

Rét nhiéu cac chuyén gia dd phan nd khi nhin ra minh dang tham gia tro choi dot kich gitra hai vi quan
ly dang bai binh bd tran vi cac vu tién cua ho dung nhau chan chat. Mot vai ngudi da thir mét manh 161
kha nguy hiém: “Ho déu 1 nhitng ngudi c6 quyén luc trong tay. Toi s& dé ho tu giai quyét. Ho s& phai

quyét dinh, t61 s€ tudn thu va khong nghi dén hau qua cua n6 nira.”

Nhitng bai hoc cay dang da chi ra rang phuong an nay cé thé day ban vao mot tinh thé tham chi con toi
t& hon ca bay gid. Néu ca hai bén déu khong hiéu duoc khoi lugng cong viéc lién quan, ho c6 thé cliing
nhau dua ra mot giai phap t¢ hon nhiéu. Mot vai vi quan 1y khi bj héi thuc s& yéu cau ban rang: “Anh
ctr lam di! Hoan thanh ¢4 hai viéc!” Trong khi d6, nhirng ngudi khac ¢é thé s& dua ra mot vai lya chon
danh d6i dé khién ca hai viéc cung chiu rti ro. Con ban thi duwong nhién van 1a ngudi thuc hién cong

viéc trong cudc choi nay.
TIENG NOI THUC SU

Dué6i day 1a cach Tro 1y giam dbc Vicki Farnsworth giai quyét nhitng trudng hop cac wu tién ddi
nghich nhau tai Bénh vién Health Alliance tai Leominster, Massachusetts noi ¢6 lam tr¢g 1y cho nha vat
1y/giam ddc diéu hanh, phd giam doc phat trién doanh nghiép, can bo quan 1y chat lwong doanh nghiép

va hai giam doc:

Trong viéc dat ra cac uu tién cho ban than va nhiing ngudi1 di€u hanh khac, t61 ludn héi o6 ngay hoan



thanh cong viéc cu thé va theo do sip xép thtr tyr wu tién. Néu mot vai nguoi t6i hd trg dén gip toi
trong cuing khoang thoi gian do, t6i s& chi cho ho thdy nhitng cong viéc dang ddi nghich nhau, t6i dua

ra mot vai lya chon va rdi chiéu theo ho dé quyét dinh mot wu tién cudi cung.
CHI RA CAC RUI RO: BE XUAT CAC LUA CHON

Néu ban ciing nhu Vicki, 1a ngudi phai dua ra dugc san phim cudi cing, ban dirng bao gio lya chon
mdt cudc thao luan vé nhirng nhi¢m vy dang ddi nghich nhau. Thay vao do, hay thyc hién ba budc that
khéo 1€¢o dudi day:

1. Chi cho ho thdy nhitng rti ro tiém an néu ban ¢ ging hoan thanh nhanh c4 hai cong viéc.

2. Pua ra cac lya chon phu hgp véi tinh hinh thuc té, dua ra cac danh doi (murc thi¢t hai) cho ca hai

bén.
3. Trinh bay giai phap riéng cua ban va ly do.

Sau do, voi mot luong tam trong sang, ban co thé chép nhan mot nhiém vu két hop va thuc hién no6
bang tit ca sy c6 gang clia minh. Bang cach thwong luong, ban dd cho ca hai bén quyén kiém tra cac
rai ro va lua chon, va chép nhan 101 khuyén chan thanh ctia mdt nguo1 s€ phai thuc hién nhiém vu:
chinh ban!

Trong chuong nay, ching t61 da cung cap cho ban cac cong cu khac nhau dé hiéu dugc cac uu tién
trong quan h¢ cua ching véi rui ro hon la véi nhitng tho1 han khan. BE€ hiéu dugc 1am thé nao trong
tam m&1 cua ban vé cac uu tién c6 thé di€u chinh quan diém cta ban vé viéc thdi gian cliia minh bién

di dau mat, hay doc chuong tiép theo!



Chwong 5: NHAT KY THOI GIAN

Trong mdt tudn, bao nhiéu 1an ban nghe thiy dong nghiép ctia minh than vén rang: “Téi khong biét thoi

gian chay di dau mat r61?!”

RAt nhiéu nguoi thd dai déy cam chiu; ho tin réng chéng hé ¢6 liéu thudc nao chita dugc cin bénh nay.
Nhung béi vi ban dang doc cudn sach nay, ban co thé qua quyét rang minh c6 thé tim ra thoi gian thuc
su da bién di dau. Trong chuong nay, ban s& dugc cung cip hai “phuong thudc”: dau tién hiy tim ra
nhitng thir d4 14y hét thoi gian cua ban, thir hai 13 hily tim cach bao vé va duy tri cac tht ty vu tién cla

ban.

Khi ban ban ron thi thoi gian dudong nhu bdc hoi mit. Néu tim ra dugc thoi gian cua ban da thuc su

chay di dau, ban c6 thé nam bat dugc nhiéu gia tri hon tir do, va kiém soét dugc su ro i thoi gian.
NHAT KY MANG TIENG XAU RA SAO?

Cong cu don gian nhat trong viéc kiém soat nay 1a nhat ky thoi gian. Nhung qua nhiéu ngudi sir dung
va cac tac gia sau khi hiéu sai nhitng ing dung ctia nhit ky, da gan cho né mot thr tiéng xau. Ho s¢ hii

diéu gi chu?

Sur buon té: Pung thé, nhat ky thoi gian s& that su rat té nhat néu ban viét dai. Nhung ban s€ khong viét

dai dau!

Thiéu chinh xdc: Nguoi ta quén khong tao ra cac dau muc, sau d6 lai vo dau bat tai tim lai tir tri
nhd... va sau d6 bo khong viét nira. Nhung ban khong nhat thiét phai viét vao tit ca cac dé muc. Trong
hé théng cua chung to1, ban chi nhap vao nhirng diéu xao lang mau thuan truc tiép vo1 nhitng vu tién

hang dau cua ban.

T6i de: Con ngudi s& sbc néu ho nhin thiy khoang thoi gian ctia minh bi mat; ho s& ming nhiéc ban
than khong thuong tiéc. Nhung ban c6 thé vui vé khi lai viét nhat ky véi niém tin rang minh khong phai
mdt cd may. Khi khong thé quan 1y thoi gian cia minh hoan hao va toan di¢n, viéc luu lai nhat ky mot
cach ngin gon va chon loc s& giup ban bao vé cac wu tién hang ddu cua minh. D6 chinh 1a diéu ching

ta muon.

Ngay ltc ndy, sy pht nhan cua ban c6 thé da thanh hinh, kém theo nhitng diéu d& 1am ngudi ta nan 1ong



nhu: “Toi nghi minh ¢ thé bé qua phan nay”. Hoic, “T6i biét mot ngdy minh c6 thé giai quyét khoi
lugng cong viée nhu thé ndo, ngdy ndo cling vy ma thoi.”

Nguoc lai: khong ai ¢6 khai niém rd rang vé viéc mot ngdy c6 thé xay ra nhirng su kién gi. Chinh vi
thé mot ngudi viét nhat ky thoi gian ludn cam thiy ngac nhién. Ho hoc duoc riang, khong nhitng viét
nhat ky thoi gian khong hé 1am con ngudi kiét stre, ton thoi gian hay gy boi rdi nhu ho van lo so, ma
con ¢6 thé nhanh chong chi 16 viéc gi dang thuc sy xay ra. Néu ban chon ghi lai nhitng su vi¢c bi gian

doan (nhirng thir da tAn cong cac thir ty vu ti€én cua ban), ban s€ kham pha ra mot sb diéu tha vi!
Dirng dé Sy phi nhdn tri hodn khoi dau cua ban

Mot khi d3 bét dau, ban cling dung lo léng b1 nhitng thuc té ma ban kham pha duoc. Ban co thé phan
d6i rang: “O khong, t6i biét diéu ndy co vé hoi t&, nhung hom nay khong phai 1a mdt ngay binh
thuong.”

Thanh thyc ma noi, trong sudt nhitng ndm giang day vé quan 1y thoi gian, ching toi van chua thiy mot
ai c6 thé chirng minh ndi mot ngay “binh thudng” 1a nhu thé ndo. Trai lai, chiung toi thay rd rang phan

d6ng moi ngudi co thé chimg to mot ngdy binh thudng cta ho hoa ra lai bat thudng ra sao.

Sau mdt ngay ghi chép nhat ky thoi gian, mot nhan vién ban hang da choang vang khi phat hién ra rang
anh ta d3 danh it hon 20% thoi gian cho wu tién s6 mot, va vi thé dan t6i viée giao phat tré: “Néu toi

van tiép tuc mdt ngay ‘binh thudng* nhu thé ndy, toi sé bi sa thai mat thoi!”

Vi thé, hiy tiép tuc viét nhat ky. Pon gian 1a khong c6 cach nao tét hon dé c6 dugce hinh anh tot nhat
bang cach viét nhat ky. Quan trong hon, ban s& c¢6 dong luc manh mé dé bat dau ap dung nhitng
phuong thirc nay ngay lap tic.

TINH CHON LOC: Bi QUYET QUAN TRONG NHAT

Néu cd ging ghi chép lai nhitng thi ban 1am trong ngay, ban s& khong nhitng phai chiu dung s budn té,
ma con chang hoan thanh dugc viée ndo ra hon. Nhung d6 khong phai 1a diéu ching ta suy nghi. Lam
thé nio ma nhan vién ban hing & trén c6 thé nim bat dugc 16 rang rang uu tién s6 mot cla anh ta ca
lién tuc bi khuat 1ap trong ca dong thtr nhu thé? Anh ta da tap trung nhat ky ctia minh vao mdt danh
sach ngan gon ba muc tidu quan trong nhat. Sau d6, anh ta ghi lai “nhitng thay d6i phuong huéng”, chi
chu thich nhitng viéc da vi pham vao nhitng 6 thoi gian da dugc dat trudce cho cac uvu tien. Dudi day
chinh 14 cach thiét ké nhat ky thoi gian cua ban:



1. Bat dau vdi bd cuc hai cot don thuan.

2. O cot bén trai — ching ta goi n6 13 Ving U tién — ban chi liét ké nhitng nhiém vy wu tién t6i wu

trong 0 tho1 gian dugc phan.

3. Ban hy vong rang cot bén phai s& dugc giit trang. Nhung & day, ban chi ghi lai nhitng su viéc cho
phép ban chuyén hudng tir cac nhiém vy thudc Ving U'u tién.

Ba nhiﬁm vu wru tién
hang dau

(Ghi rd thévi diém

Chuyén hwréng tir céc nhigm vu wu tién
{Ghi chi nhimg gi ban dwoe phép vi pham)

phén bd)

8h teri Bhas 8h15
Léy div liéu cho ban | Nhan dién: tiéc co quan (5 phat)
bao cao, ﬂén han 8h30

lie 14h

Cudc goi thir hai, lai tiée tong (10 phat)

Sh30 té&i 10h00
Hudn luyén vé dy an

Hoan thanh

12h30 t&i 13030 12h45
Viét bao cao Viglehbng aoi, lai chuyén 15t vat (10 phat)
13h
Check mail (15 phat)
13h50

Théi xongl Tdi phai hoan thanh thail

Panh dau Ba muc tiéu hang dau

Vay 1a, gitia rat nhiéu cac cudc hen, cude hop va cong viéc hang ngay, ban chi danh diu ba uu tién
hang dau cho mdt ngay cua minh. Phan bd nhitng khoang thoi gian tot nhat cho ba nhiém vu d6, hoic
cho cac phan cong viéc ma ban di dy tinh cho ngiy hom d6. Mot vai nguoi cong hién tdi thiéu 20%
tho1 gian trong ngay dé tao ra nhitng tién trién nhat dinh cho cac nhiém vu trong Vung Uu tién, thim
chi ca nhitng nguoi voi thoi han da duoc khoan nhuong. Nhitng wu tién hang dau duge xép vao cot
bén trai; mdi 1an ban chuyén sy ch tim ctia minh thi viét sang bén phai. Piéu nay c6 khé khin qua
khong?

Hay ghi lai bat ctt su chuyén hudng trong tim nio, cho du viéc d6 ngan gon hay tim phao dén mirc
nao. Hay chu thich nguyén nhan giy ra su gian doan va ban danh cho n6 bao nhiéu tho1 gian. Mot vai
1an chuyén hudng sé& that bd cong, con nhitng 1an khac thi khong.

Véi hé thong nay, ban van s& c6 mdt vai gid mdi ngdy danh cho viéc phan 6 nhitng nhiém vu thir cap.
Néu “di lac” vi nhitng nhiém vu nay, ban khong can ghi lai boi su chuyén hudng nay khong gay ra thiét
hai trong ngay cua ban. Tinh chon loc nay sé& loai bo 101 phan nan rang viéc ghi chép nhat ky da 1ay hét



thoi gian trong ngdy cta ban. Ban chi cAn quan tAm t§i nhitng sy chuyén hudng lién quan toi cac hoat

dong trong Ving U tién.

Con ddi v6i khoang thoi gian con lai clia ngdy — ban khong can thiét phai ¢ ging hoan hao 1am gi.
Séng va ctr sdng nhur thé thoi! Cudi ngay, ban sé& nhin lai va xem bao nhiéu phan trim khoang thdi gian
du dinh cua ban thuc sy dugc danh cho cdc uu tién hang dau. Ban co thé s& co tu duy khong khoan

nhuong vé nhitng su chuyén hudng ma chinh ban di cho phép chiém cac vu tién cua ban.

Véi ty 18 o rang con lai trong ngay danh cho céc wu tién thir cAp cling nhu nhitng gian doan thich dang,
ban s& cam thiy hao hing vui vé hon khi giao tiép véi moi ngudi. Va khi ban chic chan rang cac
nhiém vu trong ving wu tién dang duoc hoan thanh, ca ngiy ban sé& thiy tap trung va on dinh hon khi

giao tiép véi moi ngudi.
GOP VUNG UU TIEN VOI BPEM LIEN LAC (CONTACT CUSHIONS)
Ban c6 thé da dé y rang trong biéu do Ving Uu tién kha don gian phia trén, nha quan 1y da c6 gang

phan b cac khoang thoi gian hop 1y cho ba nhiém vu wu tién hang dau ctia anh ta. Nhung ban ciing c6

thé nhan thiy rang khoang thdi gian tuyét nhit trong ngay chuwa han di 1 khoang thoi gian sém nhét.

Ciing nhu anh ta, ban c6 thé bat dau mot ngy cua minh bang cach bao vé 20% cong viéc hang dau
trong nhitng 6 dai dién cho nhitng khoang thdi gian tuyét nhit dé hoan thanh cong viéc. Tiép do, dé
dam bao rang nhitng nguoi giy gian doan tiém tang sé& khong anh huong t6i Ving U'u tién ctia minh,
ban c6 thé cung cap cho ho nhitng tim “dém lién lac” vé ca hai bén ctia Ving Uu tién, nhitng thoi

diém ho c6 thé dé dang lién lac dugc voi ban.
Duéi ddy 1a mot minh hoa cho diéu nay:
1. Str dung mot biéu d6 thoi gian théng dung (bd tri theo cac khoang thoi gian 15 phat) dé minh hoa.

2. Hay gia sir 13 vao mot ngay nhit dinh ndo d6, ban chi danh duoc tong cong hai gior cho cac nhiém

vu Vung Uu tién.

3. Lwra chon nhitng khoang thdi gian ma ban hy vong s& dugc yén tinh nhu giita budi sang hay gitta
budi chiéu, cho nhitng nhiém vu trong Viing U'u tién.

Hay chi tap trung vao nhitrng nhiém vu quan trong nhét (hoac cac phﬁn nhiém vy) cho ngay hom do. Va

dung quén biéu do6 hoda ca nhirng “tam dém lién lac™ cua ban nira.



Hay dé nguoi khac nhdn ra rang ban di ghép nhitng nhiém vu Ving U'u tién v6i nhitng “tdm dém lién
lac” mé dé nhitng ngudi lo ling hay non nong c6 thé lién lac kip thoi véi ban ma khong 1am gian doan
tho1 han cong viéc. Ban da vira tao ra mot dAu hiéu d& dang nhin théy giap ban bao v¢ it nhit 20% thoi
gian trong ngdy, va gitip nhitng nguoi khac nhan ra rang ho van c6 thé lién lac v&i ban trong phan 16n
thoi gian. Sau do, ban c6 thé mé rong phan Ving U'u tién thém mot vai tiéng, nhung bay gio, hiy luyén
tap viéc duy tri nhirng khoang thoi gian trong ngay, va dé cho ngudi khac thiy d6 1a diéu hoan toan
hop ly.

Gian doan hop 18: U'u tién hang dau mgi?

P61 khi ban s€ quyét dinh réng mot gian doan khan du hiéu luc dé dua mot nhiém vu ra khoi Vung Uu
tién cta ban. Néu biét rang diéu d6 dang dé ban hy sinh, viy ban hiy cho chinh minh nhiing tiéu chuan
dé co thé phan doan va danh gia chinh xac. Hay chic chan rang ban s& ghi lai nhitng nhiém vy thiang
thé trong 1an danh gia. Ban can nhd rang uy tin cua ban co dugc khong phai tir viéc giai quyét cac
nhiém vu c6 vé khan cép hon, ma tir nhitng nhi€ém vu ¢6 hiéu luc cao hon — tirc 1a rui ro va gia tri cao

hon nhitng nhiém vy trong Ving U'u tién ma ban da thiét 1ap trong ngay.
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CHU Y: Néu viéc nay lap lai — tirc 1a nhitng nhiém vu mai tiép tuc dao thai nhitng nhi¢ém vu cii — thi
mo ta cong viéc clia ban di thay ddi — thudng 13 cong viée cua ban yéu ciu ban phai giai quyét cac

cong viec co gia tri cao hon.
Cung cap thém hai tiy chon
Hay xem xét dwra thém vao hai phuong tién khac dé ting toc cho nhitng ngudi gian doan ban:

1. Ban c6 thé cung cép mot “thung thu” hodc mot dia chi email dac biét, voi khoang thoi gian trd 101

dugc dam bao. Nhu vay nhirng nguoi dua ra yéu cau co thé “vat” van dé cua ho vao do, réi ra di ma



khong lam phién hay gian doan cong viéc cua ban. Ban hdy dam bao chac chan thoi di€ém ho s€ nhan

duoc cau tra 101.

2. Ban cling co thé khuyén khich mo1 nguo1 “tu than van dong” trude khi tim td1 ban. Sau day s€ 1a mot
cach dién hinh hitu ich trong trudng hop nay: Bét cr khi ndo ban tu van hay dao tao cap dudi hay dong
nghiép vé viéc 1am thé nao dé giai quyét mot van dé, khi d6 ban c6 thé chap thuan viéc dang mot thong

béo trén trang ndi bo, vach ra cach thirc dé ho co thé tu giai quyét viéc nay lan téi.
LUA CHON GHI CHEP: CONG NGHE THAP HOAC CAO

Hay stur dung bat clr phuong tién nao dé dang hon cho ban. Tu viét nhat ky dé hon ban nghi, dic biét 1a
néu ban mi héa hodc str dung cac ky hiéu viét tat trong khi ghi chd. Vi ngoai ban thi s& khong ai doc
nhirng thir nay, do d6 nhitng nguoi khac ciing khong can phai hiéu duoc ching. Dudi day 14 mot so

huéng dan co ban:

« Ghi lai nhitng gian doan khi ching xay ra. Néu khong c6 thé ban s& quén mat.

« Sang tao hay diéu chinh mot s6 ky hiéu viét tat.

« Str dung céc chir cai dau, chit ky nhdy hodc cac con sé dé chi nguoi hay du an.
* Chi ra nhirng gian doan véi mot dau “x” hoic mot kiéu danh dau nao do.

» Khi ai d6 gidn doan cong vi¢c cua ban bang mét cau hoi, hay st dung mot dau cham hoi véi nhirng

chir cai dau tén cia nguodi do.

* Vo1 cac cude goi, ban co thé str dung chit C hoa v&1 mt miii tén chi t&1 hodc di tir nhitng chit céi dau
tién ctia nguoi d6. (C ->TB c6 thé mang ¥ nghia 12 ban da goi cho TB, trong khi C

NAM CANH BAO HOU ICH

Vi du sau ddy s& cho ban thiy nha quan Iy Samantha Gregorio d biét duoc thoi gian ctia minh bién di
dau mat chi voi mot nhat ky viét tay don gian nhu thé nao. Néu ban c6 thé 1am cho suy nghi ctia minh
don gidn va c61 mé nhu ¢d, ban s€ kham phd ra mot s6 1inh vuc ma ban co thé dat dugc thanh qua

ngay lap ttrc.
Trude khi bat dau, cd dd xem xét mot vai canh bao hiru ich dudi day:

1. C6 sé& khong ghi lai tat ca moi viéc xdy ra trong ngdy, ma s& chi tip trung vao cic nhiém vu trong



Ving Ut tién ciing nhu nhirng gian doan c6 thé xay ra.
2. C0 s€ chi quan tam to1 nhirng thir cu thé. Néu co ghi lai mét lan gian doan dai 10 phut chi véi von
ven hai chit “Dién thoai”, thi c¢6 s& khong tai nio hiéu va danh gia noi lan gian doan d6 liéu lang phi

hay hitu ich.

3. C6 s& ghi chép lai nhitng thir nhu: mo mong, udng ca phé hodc giao thiép, ngay ca khi nhitng viéc
ndy c6 vé nhd nhit va “rat con nguodi”. Muc dich ctia ¢6 1a c6 thé nhanh chong nim bat dugc anh

hudng cia khoang thoi gian nhitng viéc nho nho “danh cap” cac nhiém vu wu tién.

4. Co s& ghi lai trong truong hop di dau qué 1au, boi c¢6 nhan ra néu khong ghi chép lai s& kho c6 thé

xay dung lai dugc cac chi tiét chinh xac sau nay.

5. C6 nhin thiy trudc rang ham mudn bién ban than trd nén tot dep s& 1 diéu gin nhu khong thé cudng
lai duoc. Vi thé, s& khong ai dugc xem quyén sb nhat ky nay trir cd. Co s& ngay lap tirc tu sira chita
nhirng nhuoc diém cua ban thin néu ghi chép thanh that moi viéc. Piéu d6 s& gitp c6 mic it 15i hon dé

r6i khoi cam thay 4y nay trong khoang thoi gian con lai trong ngay.
Lich trinh ctia Samantha tiét 16 diéu gi?

Samantha, giam ddc ban hang cia mot cong ty dugc phim da ghi lai thanh thuc cac phan Gng ctia minh

v&i mot s6 cau hoi.

Chung ta s€ ky hi¢u chiing nhu sau:
H: Hoi

T: Tra 101

B: Bién minh

N: Nhin nhan vé ban than (Cach nhin ctia Samantha s& gitip ching ta bao vé duogc thoi gian tai Ving

U'u tién ctia minh).
H: Ban d3 bit dau muc tiéu dau tién theo dung thoi diém dy kién?
T: Khong. Thuc ra dén tin 4 gid chiéu toi méi thuc sy bit tay vao lam viéc do. (Ngimng...)

B: Nhung hom nay khong phai 1a mdt ngay binh thudong nhu bao ngay khac.



H: Piéu gi da khién ban xao lang?

T: A, thyc ra mot cudc khing hoang ctia khach hang da khién t6i bi gian doan. Viéc nay bat dau luc 2
gio chiéu. (Yén lang...)

N: Hurm, t61 nén thira nhan rang thuc ra dén luc do thi t61 da bi mudn ré1. To1 da tri hoan muc tiéu s6
mdt ctia minh cho muc tiéu vu tién thir hai dé hon, vi nghi ring t6i s& c6 nhiéu thoi gian dé quay lai

sau.
H: L& ra ban da c6 thé tranh dugc su xao lang d6 nhu thé nao?
T: Toi khong thé tranh duoc, toi khong thé tri hodn cac van dé cua khach hang! (Yén lang...)

N: Nhung t61 da c6 thé bat dau giai quyét nhiém vu uu tién vao budi sang, va sé thuan loi hon vao

buodi chiéu khi tyr nhién “qua bom cong viéc” d6 roi xudng.

H: Khi bi phin tAm, ban mat bao 1au dé co thé tiép tuc quay trd lai véi cong viéc ctia minh?

T: Thuc ra 61 khong thé, boi vi nhiém vu wu tién hang dau cua t6i dd bién mat.

H: Khoéng thoi gian dai nhit danh cho Vung Uu tién ctia ban, ma khong bi gian doan, 1a bao 1au?
T: 30 phut, danh cho céng viéc dau tién trong ngiy vao budi sang.

H: Thoi gian 1am viéc ning suat nhat ctia ban?

T: Luc t6i thuc hién cong viéc dau tién vao budi sang; rdi sau d6 1a dén ngay sau bita trua.

N: Té1 cling thuong lam viéc mudn trong ngay, nhung khong phai hom nay. Hom nay t61 da qua mét
moi va buc boi roi.

H: Giai doan lam viéc kém hi¢u qua nhét ctia ban?

T: T 9 gio sang t6i 11 rudi sang, va tir 3 gid kém 15 tdi ba rudi chiéu. (Tong cong 1a 2 tiéng 45 phit
kém hiéu qua nhat.)

B: Ca hai déu la nhitng khoang thoi gian ¢ dinh cho cong viéc wu tién, nhung sép goi t6i di hop dot

xuat. Cudc hop kéo dai dén gifra budi sang, va ro1 van dé cua vi khach hang no xuat hién vao budi

chiéu. Toi d3 & lai cong ty mudn, nhung van khong hoan thanh cac nhiém vu wu tién ctia minh. (Yén



lang...)

N: L& ra t6i nén nhin thay trudc 1a cudc hop ndi bo s& khong gitip ich gi cho minh. T6i di c6 thé xin
mién hop. Cudc hop kéo dai qua 30 phut. Vi sép van dang & d6, nén t6i nan lai thém 20 phat nira dé
lay duoc cau tra 1oi ma toi s& can cho ngiy mai. Toi nghi 1& ra minh c¢6 thé 1am viéc nay qua email,
cho du gip gd truc tiép v6i sép ciing khong phai 1a mot diéu dam bao cho 1dm. Du sao tdi cling d3 hy

sinh cac uu tién cia minh.

Chung t61 rat biét on nhirng “lo1 khai” ctia Samantha, va nhitng nhin nhan thanh thuc cua c6 éy; bad1
ching giup ching ta hiéu duoc tit ca moi ngudi di dé thoi gian ciia minh ro ri nhu thé ndo. Nhung
nhitng ro ri thue sy nguy hai chinh 1a nhitng thtr truc tiép anh hudng téi cac vu tién cua ching ta. Hay
diing cam bao vé cac nhiém vu trong Ving U'u tién. Sau d6, ban c6 thé d& dang giam thiéu su ro ri thoi
gian cua ban than.

Ghi chép nhat ky gitup ban hiéu rd tinh thé

Samantha dd dua ra mot canh bao xa hon cho tit ca ching ta: ching ta ¢ xu hudng thanh thuc véi cac
thiét hai, nhirng van cb ging hop 1y hoa nguyén nhin giy mat thoi gian bang cach d6 16i cho nguoi
khac. Ghi chép 1a budc dau tién cua Samantha nhim 1am noi bat cac van dé twdng chirng vo hinh veé

thdi gian ctia ¢6, va thuc ra day ciing c6 thé 12 budc dau tién cua ban.
PHAN TiCH NHAT KY PE DUY TRi BPONG CO

Pé c6 thé dat dugc gia tri 1on nhit tir bai tip ghi chép nhat ky ndy, ban hiy tu hoi ban than nhing cau
hé1 ma Samantha da str dung. Hay thue hién viéc nay khi ban nghién ctru biéu dd di hoan tit clia minh.
Thuyc chat, hily tiép tuc dat ra nhitng cau hoi d6 ngay ca khi ban da nging viét nhat ky. Chung sé giup
ban c6 nhitng nhin nhan danh gia va duy tri dugc nhirng thoi quen da duogc cai thién.

Mudi cau hoi sdng con

1. Ban da bat ddu muc tiéu s6 mot vao dung thoi diém du kién?
a. Piéu gi khién ban phan tim khong bét tay vao lam viéc?

b. L& ra ban di c6 thé 1am thé nao dé tranh dugc su xao lang d6?

c. Khi bi xao lang, ban mat bao 1au dé c6 thé “phuc hdi” va tiép tuc cong viéc?



2. Khoang thoi gian 1au nhat ban tip trung vao cac wu tién ma khong bi gian doan?
3. Khoang thoi gian ban 1am viéc hiéu qua nhat? Tai sao?
4. Khoang thoi gian ban lam viéc kém hiéu qua nhat? Tai sao?

5. Ban da dat dugc muc tiéu chinh ctia minh & mirc do nao? Nhirng tinh todn tho1 gian cta ban c6 thich
dang? Ban c6 nén diéu chinh nd trong twong lai? Hoan thanh bang duéi day c6 thé s& gitip ban nhin rd
btrc tranh tong thé.

_ Muyc tiéu wu tien Mirc @9 hoan thanh
(Phan céng viéc da dugre 1ap ke hoach) (%)

6. Ban giit cong viéc nao ma 18 ra c6 thé ty thic cho nguoi khac?
7. Tap trung vao nhirng gian doan:

a. Co gian doan ndo gi tri hon nhitng nhiém vu trong ké hoach ctia ban khong? Néu c6 — va néu chiing

c6 kha nang l1ap lai, hdy ghi thém chiing vao danh sach cac uu tién.

b. Gian doan ndo “ning né” nhat? Pién thoai?... Nhirng ngudi dat yéu cau?... Cac cudc khing hoang?
... Ty 4p dat ban than?

c. Ban c6 lam gian doan ai khac mot cach vo ich khong?

8. Cac mbi lién lac:

a. Nhitng lién lac theo ké hoach cua ban ¢6 nhim muc dich phuc vu cac uu tién?
b. Cac lién lac d6 c6 1au hon dy tinh? Dit liéu cua ban d3 san sang?

c. Ban c6 lién lac voi diing ngudi? Ngudi d6 di san sang cho cong viéc?

9. Cong viéc gidy to va email:

a. Ban c6 danh thot gian check mail trong nhitng 6 tho1 gian dy tinh cho céac wu tién?



b. Ban c6 mét thoi gian vao gidy to bai ching duoc sap xép rat 16n xon, phan loai kém hay that thoat

dir liéu?
10. Giam sat:

a. Ban c6 mot ban theo do1 hgp 1y danh cho viéc giam sat tién trinh, dic biét 1a giam sat cac yéu t6

trong cac nhiém vy uvu tién cia minh?
b. Ban c6 str dung hay cung cap mdt mau don gian nao d6 dé nhitng ngudi ciing nhom bao cao tién do?

CHU Y: Sau nay, trong Phan Ba, ban s& tim théy mdt ban Kiém tra nhanh dya trén 10 cau hoi thiét yéu

nay. Hay sur dung n6 va chia sé va1 dong nghiép.

Cho du ban thiét lap ky luat t6t dén dau, s& ludn cod nhirng ngudi va su viéc lam gian doan ké hoach

ban dau cua ban, vi thé ban can phai co chién lugc phuc hoi sén sang va cho doi.
TIENG NOI THU'C SU

Pay 1a nhing gi Richard Shirley, quan 1y hé thong cong nghé thong tin dan sy trong quan ddi tai San

Diego, da noi:

Thé con nhitng “nhan t6 X khong thé trén thoat thi sao? Nhirng nguoi va sy viée ngoai du doan c6 thé
va s& anh huong téi ching ta? Chung ta phai chi ra duoc nhitng thir tiém tang, sau d6 mang toi cho ké
hoach ctia minh mdt chat linh hoat va sy san sang. Tat ca chung ta déu co sép — nguoi s€ doi mot cau
tra 101 ngay 1ap tirc cho mot sy viée khong ludng trude va ching ta bat bude phai dua ra cau tra 10i
do.

Phong ban ctia ti ¢ thé hoat dong rat hoan hao, giai quyét cac van dé nhanh chong va hiéu qua, nhung
néu c6 van dé v4i hé théng dién, ching t6i s& phai giam nhe nhin t6 X niy, sao cho khong anh hudng
t61 hiéu qua cong viée ctia bat cir ai. Du cho ching ta quan 1y thoi gian tot thé nao, thi kha ning phuc

hoi va phan tng linh hoat van ludn 1a mét thach thuc.

Chung t61 hoan toan déng y v61 Richard. Pé hiéu dugc ban s& phai di dau, ban can phai biét minh
dang & dau — dic biét 1a dé phat hién nhing hinh thirc ¢6 kha ning tan cong lién tiép vao nhiing gid

vang cua ban. D6 chinh 1a luc viéc ghi chép chon loc s& gitip ich ban rat nhiéu.

TIEN BUOC



Hay viét nhat ky Ving Uu tién ctia ban trong ba ngdy, phin tich xem nd da thé hién diéu gi vé nhitng
thol quen hién tai cua ban, va ban s€ thu dugc 1g1 ich tir viéc tur nhin nhan ban than sau sic hon. Sau
d6, hiy tir bo hodc thay doi mot vai thoi quen dé dai. Hiy tao cho minh danh tiéng vi nhitng thoi quen
tot — nhirng tho1i quen chéng han nhu viéc 18n ké hoach du phong cua Richard — dé dam bao réng ban

s& phan trng va phuc hdi nhanh. Hay ciing ¢ nhitng thoi quen t6t d6, va roi tin hudng!

Day chinh 1a cong viéc nén tang ban can dé ti€p tuc dén vé1 Phan Hai cia cudn sach: Thoat khoi

nhitng chiéc bay thoi gian cta ngay hom nay.



Phan II: NHUNG BAY THOI GIAN MOI VA GIAI
PHAP

Chuong 6: QUAN LY BANG KHUNG HOANG

Trong tit ca cac van dé vé thoi gian di duoc dé cap trong cac ban khao sat gbc, khong ¢ van dé nao
c6 tac dong hity diét dén tinh than bang ndi so hai khi phai xoay x& ciru cong ty qua con khing hoang.
Tham chi mot thip ky sau, nhitng ngudi tham gia khdo sat van danh gia day 13 hiém hoa bac nhat. Tai
sao chung ta van khong thé sém nhan ra khing hoang dé ngan chin? Mot thyuc té 1a tin tirc vé cac cudce
khing hoang 1uén xuit hién trén trang nhat nhung hiém cé trudng hop nio xdy ra bat ngo. Thay vao do,
ching ¢ xu huéng hinh thanh 4m thim trong khi con ngudi chi vi qua ban ron ma khong cha v toi.
Nhitng so xuit du nhd nhung v6 tinh bi xao lang, dién ra mot cach c6 hé thong trén toan cong ty ciing
c6 kha ning 1am giam cc ngudn luc, cling gidng nhu mot 16 hong nho nhu cai dinh ghim ciing c6 thé
iy 10 ri 6ng dan nudc dudi 1ong dat roi din t6i sut 1n ca nén nha. Vay nhiing thiét bi do dac va dong

ho nudc dang ra nén duoc dung dé canh bao trude ching & dau?
KHUNG HOANG HAY SU TRUNG LAP TRONG CONG VIEC?

Ban c6 theo ddi “ddng hd nudce” trong nhom cta ban khong? Ciing nhu cai chét va nhitng khoan thué,
khong ai trong chiing ta c6 thé sdng mot ngay binh yén ma khong gip phai mdt vai rac rdi trong cong
viéc. Tat ca moi nguoi déu lay cé rang nhimg ndi phién mudn vé thoi gian chinh 1a tha pham ngin
ching ta dat dugc nhitng muc tiéu ctia minh. Chi mot diéu nho nhit nay thi khong thé giy ra khing
hoéng; nhung nhiéu diéu nho nhat gop lai thi co thé dan toi tai hoa. Néu nhom ctia ban ctr lién tuc
vuéng phai hét mé hdn don nho nay tdi mé hdn don nho khac thi didu dé c6 nghia 1a trong tién trinh Ay
da xuAt hién mdt sai 1am nao d6. Liéu c6 ai dé tdm dén viéc mot ngay nao dé “Con chim kim tudc

trong mo than s€ ngtrng hot” ?
Than trong véi chudi khing hoang gia

That dang budn 1a mot sb nguoi (tham chi cd mét sb ¢4 nhan c6 trach nhiém diéu hanh) lai té ra thich
tht véi vong tudn hoan tir binh yén téi khing hoang, roi ctr thé 1ap di lap lai. Nhirng ngudi tirng chong
choi thanh cong mdt dén hai cudc khing hoang, thudng tu cao tir dai voi hinh anh anh hung ctia minh.
Nhitng ngudi nhu thé thudng bé qua nhitng rii ro nho, 1an 1ira thoi han va bang long véi nhitng yéu cau



khong thé thuc hién dugc. Vi thé ho cho rﬁng minh thtra strc dap tat ngon ltra ma dang ra ngay tur dau
ho khong nén ddt n6 1én. Vao thoi diém khac, thim chi mot cong nhan tan tyy nhét cling san sang dit
miéng va cudi cung 1én hé théng hodc mét may moc ndo d6 mic du ho biét rang viée kiém tra ki ludng
lai toan bod 13 mot viée 1am can thiét. Tat ca nhirng hanh vi nhu vay da dat nén moéng cho mot chudi

nhitng khing hoang gia ma néu két hop v&i nhau, mot thim hoa thure su s& xay ra.
Pirng dap mdt qua nai

Khong it nha 1anh dao cdp cao tirng ngai nging ndéi v4i ching i rang ho rat héi tiéc vi da dit ra mot
cau hoi don gian ngudi dimg dau mot sé phong ban, nhitng ngudi sau d6 lai din day nhitng ngudi khac
vao mdt con bao cac hoat dong dé tim ra cau tra 1oi. Chéng han, vi pho chu tich yéu cau udc luong
hinh dang san bong chay mdt cach khoa hoc thi ngudi truong phong vén hing hai thai qué s& dua ra

mot ban phan tich 15 trang gidy va cac nhan vién ké toan s& phai mat ca dém dé tinh toan.

KET LUAN: Khi dap lai yéu cau ctia cip trén (dic biét 1a mdt yéu cau hiém gip), hiy tim hiéu xem
diéu gi 13 can thiét, mirc d chi tiét t6i dau. Néu ban nhan thdy c6 nhiéu lwa chon dé dap lai yéu cau

do, hay cong khai phat biéu dé biét chac xem ngudi yéu cau can gi.
Nhan dién mot cudc khing hoang chét nguoi

Chuang ta dinh nghia mdt cuoc khung hoang thuc sy 1a mot su kién khong thé tién doan duoc, thuong
vuot ngodi tim kiém soat ctia ban va quy md ctia né doi hoi ching ta phai hanh dong ngay lap tirc. It
nhat thi voi nhirng vy khing hoang that sy, ban ¢ thé xéc dinh dugc thoi gian, strc lyc va tién bac ma
ban s& bo ra dé vugt qua modi de doa d6 — va ban cling phai tri hoan hoac bo qua nhiéu moi quan tam

khac cho dén khi mdi hoa d6 duoc giai quyét.

Nhin hiéu Tylenol ndi tiéng vi da giai quyét duoc nhitng cudc khing hoang nhu thé nay khi tong thong
M§ budc cac hiéu thudc trén toan qudc loai bo nhitng san phim cé gia hang triéu d6-1a, danh dau budce
khai dau cho cudc khing hoang kinh hoang bac nhét trong lich str nén kinh t& My. Hanh dong quyét
doan d6 khién hang ton that nang né nhung bu lai, ho chiém dugc long tin 16n lao tir cong ching, diéu

d3 gitp ho nhanh chong phuc hdi dugc tinh trang tai chinh vai toc do khong thé ngd t6i.
Khiing hoang A: Nhitng ngudi t6 chire hoi thio che day ton that

Nhitng nguoi t6 chirc hoi thao kham pha ra rang dich vu chuyén phat da lam mat mot kién hang gom
nhirng tai liéu dugc in 4n va dong goi véi chi phi kha cao ngay trude khi bat dau cudc hoi thao uy tin

toan cau.



Nhung nhirng nguoi t6 chirc hoi thao da ngan chan moi rac rdi ¢ thé anh hudng té1 su kién nay. Vi tht
ca nhitng nha dién thuyét tén tudi da chuan bi rat tot bai néi ctia minh nén hau hét cac khan gia déu hiéu
va tham gia tron ven, va nghi rfmg minh s& nhin dugc sach néu yéu cau. Tién bao hiém cta nguoi phu
trach giri hang s& duoc dung dé chi tra chi phi in lai néu can. Nhitng thu tir sau sy kién ny sé dong vai

trd x0c tién thao ludn rat hiéu qua.
Khiing hoang B: Khach hang “thay 1ong doi da”

Mot khach hang 1on ctia mot hing quang cédo dot nhién “thay long d6i da” vao thoi gian gia han hop
d6ng. Nhung vi thay d6i luén 1a mot mdi rii ro trong nganh quing cao nén hing nay da chuyén ngay
sang phuong an B: lam theo ké hoach d3 can nhic trudc dé ban duoc thém nhiéu dich vu cho ca cac
khach hiang m&i va cii. Nhitng ngudi cha d& dang c6 thé xac dinh dugc hing canh tranh di dwa ra chinh
sach gi dé 161 kéo khach hang ctia minh?

Khing hoang C: Bénh tat da ha guc nhitng ca nhan chii ch6t

Bénh tit d3 ha guc ngudi 1anh dao chi chdt trong lac thue hién du an 16n. Nhung bang cach phan chia
cong viéc va chi tam vao nhitng nhiém vu trong diém, vi pho chu tich da tao ra bau khong khi chia sé

cong viée gitra nhirng dong nghiép quan 1y. Ho da hoan thanh dy 4n dung thoi han, chic chin rang toan

doi s€ san sé cong viéc trong niém tin chién thang.
Khing hoang D: Cudc dinh cong ngan can hoat dong

Mot cudc dinh cong liéu linh da dién ra vao gilta ngay lam viéc, khién cho cac cong nhan khong duoc

vé nha cho tdi khi cudc khing hoang nay két thic.

Nhung mdt cong ty biét nhin xa trong rong da dao tao duoc d6i ngii nhan vién cé thé linh dong thoi
gian lam viéc va quen voi viéc “lam viéc ngoai gid” mot hodc hai ngdy trong tuin, do d6 nhitng cong
nhan ndy c6 thé thich nghi nhanh chéng, tién hanh san xuat ngay tai chd. (Trén thyc t&, nhiéu xi nghiép
chudn bi d6i dau véi diéu ndy bang cach tude hét quyén loi clia nhitng ngudi dinh cong s& on dinh lai
nhanh chong.)

Khung hoang E: Lira phd huy mot toa nha chir khong lam pha san mot doanh nghiép

Mot ngon Itra strc lan rong da bung phat tai mot nha may luc nmra dém, gay thiét hai nghiém trong va

iy ton thit dén toan bd cong viéc dang tién hanh.

Nhung vi nha may dong bao hiém day du ciing nhu c6 quan hé tét véi khach hang, nha cung cap va



tham chi 1a cac ddi thu nén viéc phuc hoi cua ho mic du rat ton kém va déy thir thach nhung chic chin
s& thanh cong. D& lam hai 1ong khach hang, ho da sip xép chuyén hang tir kho chira ngoai khu vuc nha
may dong thoi tim kiém sy hop tac tir ca khach hang va dbi tac. That bat ngd, mot s khach hang thim
chi da chia sé nhitng hang hoa cua minh v6i nhitng khach hang khac. Khong nhitng thé, mot s6 ddi thu
cling toi gitip d& ho hét strc nhiét tinh.

Bién khung hoang tro thanh loi thé

Néu ban dang diéu hanh ot mot cong ty va moi thur déu thuan loi thi tin tre vé mdt cude khing hoang
khong thé tranh khoi co thé khoi goi sy thdu hiéu tir phia nhitng nguoi da timg coi cac thuong vu giao
dich cua cong ty ban 1a diéu quen thudc mdi ngay. Thuc té, mot cude khing hoang c6 thé hé 16 mot kho

bau bi 4n trong kinh doanh ma ban chua timg biét dén. Hiy xem xét tinh hudng sau:

Céch day vai nam, khi Pat Nickerson con 1a giam doc san xuét tai Dai Phat thanh Cong cong Boston,

mot vu chap dién gy thiét hai 16n da xay ra chi sau vai gio.

Khi ban tin dém chiéu hinh anh nhiing tia Iira dién dang tée ra, hang loat nhan vién khong trong gid 1am

vi¢c dd mic quan 4o bao ho lao dong, nhay 1én xe va lao t61 hién truong.

Trong khi bo phan ctru hoa ¢6 gang dap ltra thi hang loat cong nhan khéng trong gid hanh chinh clng
mot s6 ngudi dan dia phuong da thanh 1ap “ddi ctru hoa x6 thing” san sang tiép Gmg ctru nguy cho
hang loat cac hop chira nhitng cudn phim va bang ghi hinh. Vuot qua khong gian va thoi gian, kho tai
liéu dugc ciru bao gom nhirng ban giao hudng ndi tiéng trong lich st Boston, nhitng chuong trinh
French Chef cua dau bép noi tiéng Julia Child, nhitng v& opera quy, nhitng ban ba-1¢, cic chuong
trinh khoa hoc va chuong trinh danh cho tré em — nhiing tai san quy gid dang 18 da bién mét vinh vién
néu khong c6 1ong cao ca Am tham. Hang chuc nguoi dan md hoi ddm dia, nho nhem khoi lira, cung reo
ho khi cudn phim cudi ciing da dugc mang ra khoi kho chat day nhirng tu 1iéu quy bi ngon lira pha hiy.
Trong nhiéu thang tro1 cho to1 khi tru s& méi dugc xdy dung lai, hoat dong san xuit van dién ra khong
ngung nghi tr mot nha kho logp mai thiéc cii k¥ dugc khoa thé duc ctia Hoc vién Cong nghé
Massachuset (MIT) cho mugn tam. Cac cong nhan ky cuu van nhé toi thoi ky 6, nhu yéu pham cuc ky

thiéu thon nhung tinh than 1am viéc luc nao ciing cao ngat.

Nhung nhitng tinh huéng cing thang, gay go trong viéc giai quyét khing hoang nén dugc tinh toan can
than trudc khi nhitng diéu bat ngd va khong thé ngin can dién ra, khong nén tén thoi gian tinh toan
nhitng rui ro nho cé thé nhin thiy hodc ngan chin trude. Boi vy, cong cu quan 1y thoi gian ma ban can

chinh 14 cdc ké hoach — ¢4 nhan hodc theo nhom — dé ngan chan nhirng ton that dang tiéc, nhitng thir



xac dinh ndng lyc quan ly qua khiing hoang,
LAP KE HOACH NGAN NGUA KHUNG HOANG: BAY LUA CHON THONG MINH

Mic du khong thé biét trude duoc khi nio khing hoang s& xdy ra nhung ban c6 thé hiéu dugc rang
nhirng nguyén nhan nhé c6 thé 4m tham phé hily nhitng dy 4n ctia ban néu khong duoc giai quyét. Hay

thir mgt vai cach dudi day:
1. Du doan nhitng hiém hoa c6 thé xay ra

Néu ban 14 nguoi 1anh dao dy 4n, hily dé nghi dong nghiép liét ké nhitng hiém hoa hodc nhitng van dé
ma ho c6 thé dy doan duoc. Hay moi ho liét ké tit ca nhirg mbi de doa ma ho ¢6 thé nhin thay, rdi

xép hang chung dua trén hai yéu t trong bang sau:

wisoden | G | e eatcons oy
% 1100% __ %/100%
% /100% % /100%
% /100% % /100%
% /100%  %7100%

Hay dirng lai sau khi moi ngudi d théng nhat vé nhitng moi de doa, Kha ning xay ra ciing nhu Mtrc do
anh hudng. Tiép d06, hiy nghi giai lao. Danh ra mot hodc hai ngdy dé ca nhom suy nghi k¥ cang vé moi
van dé. Tiép theo, dé nghi moi nguoi dé xudt cac bude hodc quy trinh ngin chin nhitng anh hudng xau

nhit hoic ngan mot s6 hiém hoa xuét hién. Moi nguoi s€ hoc dugc mot diéu gi do, dac biét 1a ban.
2. Duy tri lich trinh

Nhan thirc r6 Dinh luat Murphy: Moi viéc t6n nhiéu thoi gian hon dyu kién. Hay tao mot “budc dém €ém
a1” cho nhitng udc tinh trong du an cua ban. Khi yéu cau cac nhom khac thuc hién mot nhiém vu, hay
dat ra mot gid1 han “chot” cho nhom cua ban; roi that chit kiém soat thoi han hoan thanh cta nhitng
nhom d6. Néu ho chiam tién do, ban van co6 thé khic phuc. Néu ho dtng hen, ban van tiép tuc duy tri

cuong do lam viéc cling nhu tién do ctia nhom.
3. Du doan khoang tho1 gian chuan hoan thanh cong viéc

Ghi lai khoang thoi gian dau tu vao nhing linh vuc méi la cta dy an co thé gitp ban thiét 1ap duoc

mot bang chon cac khodng thoi gian chuan dé hoan thanh cong viéc. Banh gia cac yéu to tiéu bi€u



trong mot du an c6 thé tai sir dung trong nhom cac dy an lién quan. Chung s& dé dang tiét 16 cho ban
nhirng wdc tinh thoi gian thie t& nhim gitp ban ddm phan dwgc pham vi va thoi han cho nhirng dy an

sap toi.
4. Chuan bi cac cong cu bao cao don gian

Xay dung du 4n bao gom nhirng biéu miu bao cdo hoic nhitng biéu d6 cac mbc va thoi han hoan thanh
cong vi¢c, vi vay ban co thé cha trong vao nhirng nhiém vu c6 kha nang bi tri hoan. (Tuy nhién néu sir
dung phén mém Quan ly du an, ban co thé dat nhirng 14 cO tu dong dé chi ra nhirng tac dong 16n cua
bat ky kho khin nao.)

5. Thac day hoan thanh nhiém vu bang nhitng cong cu nhic viée

Néu ban nhan théiy minh dang c6 xu hudng tri hoan, hdy dat mot vat trudc mat dé nhic nhé ban lam
vi¢c dung tién d6. Mot to giéy nhd gén trén bang nhic viéc hodc mét tiéng kéu “bip” trén dién thoai
déu 1a d4u hiéu cho thay: “Ban phai nhanh chong hoan thanh cong viéc ding tién do!” Nhém cua ban
cling c6 thé trang bi nhitng vat nhac viéc twrong tu, gop phan hd trg day nhanh tién do.

6. Hd tro cac thanh vién chu chdt

Trong mdt tinh hudng khing hoang dugc dé cap ¢ trén, van dé 1on 1a mat di nhan vién cha chdt véi 1y
do 6m dau bénh tat. Poi khi, hudng di cta nhan vién chi chét do ban than ho quyét dinh. Néu ban nhan
thay ngudi d6 co6 bat ky ddu hiéu mét moi nao thi hiy chu ¥ t6i ho. Co 18 ho dang kiém tim cong viée
khac chang? Véi vai trd lanh dao, ban phai ndi chuyén kip thoi véi nhitng ngudi d6 dé xac dinh va
giai quyét cac van dé co thé dang pha hoai cong viée. (Cung luc, ban c6 thé s& mudn cung cb nén tang
ctia minh bang cach cham chat cac thanh vién khic thong qua k¥ ning phé phin ma ban da chuan bj

trudc va thir xem liéu 10ng trung thanh ctia cac nhan vién chil chdt co bi lung lay hay khong.)
7. Ghi lai va luu trit cac dir liéu phan tich

Khi bat dau tim giai phap cho mdt cudc khing hoang thuc sy, ban can phai thyc hién nhitng budc di
khon ngoan nhung do qua ban ron dé tim cach “séng sot”, ban da khong dé y dén diéu d6. Hay bat dau
trang bi mot cudn nhat ky khing hoang — ghi chép nhanh gon, don gian nhirng sy kién xay ra. Cu6n nhat
ky d6 bao gdm nhitng phan trng, phong doan dau tién vé sy viée s& xay ra, diéu cudi cung ban di kham
pha dugc, nhitng quyét dinh tam thoi, thoi gian dau tu, két qua, chi phi, nhitng diéu bat ngd. Hay ghi
lai nhitng gi ban nhan théy: 131 sai, 161 hira hen, cach stra chita, diéu chinh va cach thirc phuc hoi.



Thé con cach giai quyét phién phire thi sao? Khong can phai ton qua nhiéu gidy dé ghi lai nhitng budc
di mang tinh du phong nhu thé mic du d6i luc diéu d6 ciing c6 ich. Nhirng ghi chép sé& tao nén mot loat
bai hoc gia tri dé sur dung trong sudt su nghiép ctia ban, vira voi vai tro ctia nha quan 1y 1an vai tro cta
nguoi ¢b van day dan kinh nghiém. On lai nhirng bai hoc nay. Cac van dé cta ban cling nhirng ghi chép
chinh x4c 14 nhitng bai hoc séng dong hon nhiéu so voi 1y thuyét trong nhirng khéa MBA t6t nhét.

Piéu nay nghe c6 vé that binh thudng — nhung that ra ¢6 qua nhiéu ngudi khong thé hoc hoi duoc tir
nhitng ¢ vap ngd vira trai qua. Thuong thi moi ngudi déu tin rang khi khing hoang da qua, ho s& c6
quén di moi thir va tiép tuc séng. Nhitng cudn nhat ky c6 thé mo duong cho viéc quan 1y khing hoang

dé dang hon va dua ra nhitng phuong 4n dé phong khing hoang trong 1an tiép theo.
VUOT QUA KHUNG HOANG: TINH LIEN TUC TU QUA KHU TOI HIEN TAI

Nhitng nguoi khéng am hiéu lich st ¢6 xu hudng 13p lai nd. Néu ban 1a mot 1anh dao cao cap da vuot
qua nhiéu cudc khing hoang, hiy 1én ké hoach tim lai nhitng thong tin d3 duoc cong bd, nhirng cudn
nhat ky, nhitng dir liéu quan trong trong qua khir. TAt ca moi théng tin déu & d6. Co thé ban sé& tim ra
cach khic phuc khing hoang nhanh hon trong l1an téi nhd vao viéc 1am theo nhitng hinh mau thanh cong

trudc.

« Xem xét lai cac vu khung hoang trudc. Nhitng nha 1dnh dao da 1am gi trong cac tinh huéng d6? Diéu
gi da gitp ho vuot qua kho khan?

« Tap hop nhitng thong tin vé nhitng nd luc hoi phuc sau khing hoang ciia cac cong ty khac. Pung cb
tach bi¢t minh; hay tham gia ciing nhom chuyén gia ctia nhirng cong ty khac.

« Néu ban 13 nha 1anh dao hang dau, hiy néi chuyén vé qua khir v&i mot vai tro 1y giéi nhat cia ban.
Ho c6 nhitng ky (¢ duoc giit kin trong mot thoi gian dai, nhung véi mot hé théng quan tri mdi trong to
chtrc, ho ¢6 thé cho ban biét nhirng thong tin con lai ma ban dang tim kiém: nhirng dAu hiéu canh béo,

xu hudng, nhitng ké hoach da 1ap va thay doi.

« Hay nghién ngdm nhitng cudn sach kinh doanh. Ngin chin khing hoang theo nhitng céch tiét kiém thoi

gian va cong sirc hon — hién nhién 13 tir nhirng 15i 1am cta moi ngudi.
NHUNG PIEU CAN LAM TRONG KHUNG HOANG: BA LOI CANH BAO
1. Khong s¢ hai, hoang loan

Trudc mdt cudc khiing hoang ma1i, hay dat ra cac cau héi sau:



« Trude khi dé ra cac ké hoach, ching ta ¢ thuc su can tham gia vao day khong?
« Van dé c6 phai thudc cong viée, chuyén mon ciia chiing ta khong?

« Liéu t6i c6 thé giao viéc tham do, tim hiéu cho cac chuyén gia khac trong nhom, nhitng nguoi ¢ kha
nang hon t61 khong?

Mot khi ban quyét dinh giai quyét khung hodng, hiy dit ra nhiing cau hoi sau:
« B3 dén luc dau tu thoi gian vao su giup d& ctia chuyén gia thay vi tyr 1am hay chura?
« Can bao nhiéu thoi gian dé chinh stra lai nhirng ké hoach ctia ching ta? Con khic mic & dau khong?

Nbi s¢ hdi, hoang loan sé& lan rong. Cac nha quan 1y gioi khong bao gio thé hién hodc khién nguoi

khac hoang loan mac du ho cam nhéan rd diéu do!
2. Khong trung phat

Tranh nhitng thoi quen da trd thanh truyén thong “trimg phat nhitng nguoi dua tin”. Néu ban pham phai
nhirng 16i chét ngudi nay, nhom ctia ban s& ngan ngai canh bao ban nhirng chuyén bat 6n trong nhitng

lan tiép theo.
« Hay khuyén khich bau khong khi 1am viéc noi 18i 1am dugc coi 14 “nhitng thir nghiém”.

« Nhan manh rang viéc théng bao sdm nhitng tin xau s& mang lai nhiing giai phap it ton kém va nhanh

chong hon.
» Hay ghi nhan va thuong cho nhitng hanh dong dang tu hao.
3. Khong bé sot

Pirng bao vé nhitng ngudi dua ra yéu cau vao phat chot khoi nhitng hiu qua do hanh dong ctia ho giy
ra. Nhitng ngudi thuong xuyén giy ra tinh hudng khan cap sé& phai chi tra cho nhitng dich vu phat sinh.

Quy luat nay 4p dung cho moi khach hang, cdc nhom va tham chi 1a cac 6ng chu.

Vi DU: Ban yeu ciu mot nhém ndp lai cac dir liéu thu thap dugc dé giai quyét mdt loat cac van dé.
Tat ca déu théng nhat nhitng hudng din va thoi han chot. Nhung rét cude moi ngudi lai ndp mudn va
chua hoan tat! Chiu ap luc vé thoi gian, ban budc phai stra 16i va khong noi gi ca. Nhung néu 4m tham

giai quyet van dé€ nay, ban phai chiu rui ro trong khi stra chira, giam bt cac 161 cua ho.



CAU HOLI: D6 c6 phai 12 y dinh, muc tiéu cta nha 1dnh dao cap cao khong? Bang viéc thé hién qua
mtrc d6i v&i mot sb nguoi, ban s€ lura dbi chinh minh va ca nhirng nguo1 khac nira. T¢ hon, ban c6 thé

khién cip trén ctia minh khong nhan ra nhitng dau hiéu nguy hiém.

GIAI PHAP: [t nhat ban hay cho nhitng ngudi pham 16i xem nhitng “biéu d6 16i 1am” ciia ho dé ho biét
va nhan ra sai 1dm cua minh. Yéu cau ho viét cam két. Néu ho tai pham, ban c6 thé dua ra nhitng béng

chirng nay.

CHU Y: Trong mot s6 bo may hanh chinh, khi mt bo phén lién tuc pham 16i, nhitng b phan thua thiét
hon ¢6 thé yeu ciu bat ky mét khoan ngan sach nao da dugc dung vao viéc ma bd phan kia khong thuc
hién dugc. Nhitng bd phan kém co1 bat dau nhan ra khi cac khoan ngan sach cua ho bi chuyén di dé

thyc hién cong viéc ¢ noi khac.

Cudi cung, hiy sir dung kinh nghiém ctia ban nham udc tinh khoang thoi gian can thiét dé giai quyét
cong viéc cung voi cac bd phan khac. Sir dung khoang thoi gian du kién d6 dé thuong luong véi

nhirng ngudi yéu cau va cac dong nghiép cho nhitng nhiém vu trong twong lai.
TIENG NOI THUC SU

Khi n6i vé chu dé ngin chin khing hoang trong cong ty tu nhan, nha quan 1y quy trinh Andrea Cifor da
dua ra 101 nhan xét dang suy nghi:

Trong cong viéc, toi hiéu trach nhiém ctia minh, dua ra cac gidi han ro rang khi cong viéc chuan bi
dugc thuc hign. T61 chi 10 nhiing nguén phu thugc vao minh va nhirng rtii ro ma té1 c6 thé théy. To1
khong cb ging giai quyét cong viéc khong thudc chuyén mén ctia minh. Theo d6, tdi tranh dugc viée
ma t0i goi 1 “gia phai tra cho chuyén gia”, mdt cai gia qua dat song lai dan ti sy thiéu nghiém tic
trong chap hanh.

Néu toi dé mirc chi phi tra cho cac chuyén gia thap bang viéc chi dan cho ho thi t6i s& dong gop hop 1y

vao cac du an t61 tham gia.

Quan 1y khing hoang can bam chit vao ba 161 canh bao:
1. Khong hoang loan

2. Khong trirng phat

3. Khong bé sot



Va Andrea bo sung: “Dirng bao gid thdi phong 1én nhitng viéc khong thudc phan su ctia minh.”
TU DANH GIA

Ban danh gia vé viéc thoat khoi cai bay khung hoang nhu thé nio? Hay tu danh gia dua trén nhitng cau
hoi trong bang dudi day, sau d6 thyc hién lai qua trinh trong 30 ngay tiép theo. Chi can tra 1oi
Co6/Khong.

Hom | 30

Cau hol nay | ngdy

1. Khi dét ra myc dich va muyc tiéu, ching ta kiém tra
nhirng lya chon thay thé nham dat dugrc diéu do.

2. Nhom ching i dw doan dugc nhimg van dé co
the xdy ra va da hanh ding dé& ngan nglra hodc
han ché hau qua.

3. Chiing t3i d phong trudc nhifng viéc xay ra ngéu
nhién trong lich trinh clia minh dé co du théi gian
cho nhiFng sw viéc ngodi ké hoach,

4. Ching téi 1dp nhirng ban bdo céo quy trinh thing
thwirng trong tat ¢ moi nhiém vy chinh, nhé dé
bét ky yéu 1o gay Iri hodn nao cing cd thé dugc
nhin ra va khac phue kip thévi.

5. Khi (rng phd véi tinh hudng khing hodng, ching
téi tranh wéc tinh quéa cao céc ngudn lwe. Ching
téi cAn dy tri trudie nhirng cach trign khai nhan
vién va cac ngudn lyc cho hang loat nhirng sw
kién cd thé xdy ra.

6. Sau mbi cutic khing hodng, ching tai thdo ludn
cac bai hoe qua khir va nhitng bude chuyén can
thiét d& ngdn chan sy Wi didqn. Ching 51 s& sdp
xép va cing cb nhivng budre do, ddn toan bd ning
lerng vao “nhikng gi van co thé xdy ra”.

7. Chung tai khéng cho phép cac b phan khac thét
bai lién tidp, sdn sang dua ra quyét dinh chi dao
néu can thiét.

Kat qua




Chwong 7: LAP KE HOACH KHONG THICH HQP

Ban danh ra bao nhiéu thdi gian trong ngdy dé sap xép hop 1y nhitng yéu cu ctia dng chu, ddng nghiép
va khach hang? Khi khéi luong cong viée ciia ban ngay cang 16n, ban c¢é thiy minh c6 it thoi gian dé
1én ké hoach hon khong? Két thuc mot ngay, ban c6 lam duoc nhiéu viéc hay lai bi cac hoat dong vat

kiét st luc?

LAP KE HOACH BE BAO VE NHUNG UU TIEN

Khi dat ra nhitng cau hoi nay tai cac cudc hoi thao vé cha dé Pa uu tién (v61 cau tra 101 cua gén
200.000 nha quan 1y), chiing t6i da nhan thiy su khac biét dang ngac nhién trong cich ma céc nha quan

1y quan 1y thoi gian ctia ho, phy thudc vao thi tr vu tién ctia moi ngudi.

Céc nha quan 1y cap cao (tir giam ddc trd 1én) bao cdo mot ngay dién hinh ctia ho nhu sau:

Lap ké hoach (1y I th&i gian trong ngay) 30-40%
Té chirc (chién lwgre va sach luoc) 20-30%
Phan chia nhiém vy 20-30%
Truyén dat 20-30%
Tinh toan (hau hét do ngudi khac thye hién) 5-15%
Kiém soat (hu nhu da dwoc ty ddng hoa) 3-10%
Cac thdi gquen thure hién 2-5%

Céc nhd quan 1y cap trung (quan tri vién va ky thuat vién) bao cao nhu sau:

Lap ké hoach 5-10%
Tb chire 10-20%
Phan chia nhiém vy (phy thudc vao sé lwgng 10-30%
nhan vién)

Tinh toan 10-15%
Kiém soét 10-15%
Truyén dat 40-50%
Cac thdi guen thure hién 20-25%

Bi€u d6 duoi day thé hién sy khac biét ro rang: Thap cia cac nha quan 1y cap trung ddo ngugc so voi
diém sO cua cac nha quan ly cap cao. Truyén dat, giao nhi¢ém vu va cac thoi quen dang nuét ching

phan 16n thoi gian cta cac nha quan 1y cap trung.



Thap théi gian
Lap ké hoach L#p ké hoach

T4 chire T6 chire

Huwérng dan Hut'rn!..:u dan

Truyén dal Truyen dat

Tinh todn Tinh todn
Kidm sodat Kidm sodt

Thai quen thire hign Théi quen thire hign

Capcao  Céptrung

Qua gio: Nhitng cong viéc phé binh

Ban c6 thé nhan thiy rang tong thoi gian cua ca hai nhom déu vuot qua 100%. Chac chin 13 cac nha
quan 1y cp cao nhit va cac doanh nhan thuong 1am viée tir 80 dén 90 gid mdt tudn voi niém dam mé
cong viéc. Nhung viéc lam thém nhiéu gio' ciing 1 tiéu chuan lya chon nhitng nha quan 1y cap trung
trong bat ky doanh nghiép ndo. Nhirng ngudi két thic ngay 1am viée va vui ming vi da giup duoc
nhiéu nguoi nhung lai hoang mang va béi rdi bai mot s 101 chi trich giao tiép. Mic du cac yéu cau cé

thé co nhiing gia tri khdc nhau song c6 qua nhi€u yéu cau dugc nhirng ngudi dé xuat cho 1a khan cap.

Céc ky thuat vién va quan trj vién phai 1am thém gio trong nhiéu ngay vi cong viéc da 1én ké hoach
van chua dugce hoan thanh. Viée tinh toan va kiém soat thudc trach nhiém ciia cac nha quan 1y cap
trung. Su giup d& vé hanh chinh hau nhu khong c6 nén cac nha quan 1y danh phai xir 1y théng tin truyén
dat ciing nhu cong viéc thuong ngiy va don gian 1 ho hoan ké hoach lai. Do vay, thoi gian 1én ké

hoach nham ngan chin nguy co phat sinh ric réi thi lai “tan theo may khoi”.
Hau qua cua Kim ty thap ddo nguoc

Viéc 1én ké hoach khong ddy da va hop 1y ¢6 xu hudng quan trong hoa nhirng yéu t6 xép hang thap
nhét, trong muc Nhitng nhiém vy thudng xuyén thuc hién, vi & day ban c6 thé tim théy tat ca cach diéu

chinh, thwe hién lai, xin 16 va giai thich sau mt ngay 1am viéc thiéu ké hoach.

Tai nhitng budi hoi thao cla chung t61, that dang budn khi nghe c4c nha lanh dao cép trung thira nhan
ho da thit bai trong viéc phan bd thdi gian cho giai doan 1én ké hoach nén di dau tu qua nhiéu vao
viéc truyén dat va thuc hién nhiém vu thudng ngiy. Bang dudi day chi ra cho cac nha lanh dao cap
trung rang nira trén cta bang thé hién viéc quan 1y mot ngay 1am viéc trong khi nira cudi cho thdy cach

doi pho vai hau qua.



Lap ké hoach 5-10% |

Té chirc 10-20% | Quanly
Phin chia céng viéc (Phu thudc 10-30%

vao 56 lwong nhan vién)

Tinh todan 10-15%

Kiém sodt 10-15% |

Giao tiép 40-50% Doi pho
Théi quen thire hién 20-25%

Téng 100-155%

Hay tinh toan cach sir dung thoi gian dién hinh ctia ban nhu hang nghin nha quan 1y cap trung khic da
lam. Ban c6 hai 1ong v6i viéc phan bo thoi gian ctia minh khéng? Néu khong, hiy dén v6i nhitng phan

tiép theo.
Ban dang 1ap ké hoach hay dang d6i ph6?

Mirc do giao tiép ctia ban anh hudng nhu thé ndo? Ngiy nay, cac nha quan 1y cdp trung dang ngiy cang
phai d6i mit véi strc ning giao tiép 16n. Hang tram tin nhin 1am nghén dudng truyén thu dién t, thu
thoai subt 24/7.

Thoi gian t6 chirc clia ban bi ngin can nhu thé nao? Méi mot thap ky trude day thoi, chiung ta hiu nhu
chi phai bao cdo vdi mot ong chi, ching ta biét can tu van tir ai vé nhirng wu tién d6i 1ap. Hién nay,
v6i qué nhiéu sép, mo hinh quan 1y ma tran, giao tiép vdi cac khach hang tir khap céc luc dia va cac
nén vin hoa, ban phai doi mit véi su phin quyén 1ong 1éo va su hd tro ctia cip trén thi méng hon bao
gio hét. Thong diép clia ngay nay thuong 13: “Ban than mén, phai dia vao chinh minh cht. Hay tu
quyét dinh moi chuyén di!”

DA NHIEM VU? CANH BAO SOM CHO SEP CUA BAN

V&i tu cach nha quan 1y du an, quan 1y van phong hodc quan tri vién, ban c6 thé phai bao cdo véi
nhiéu sép, vi vAy ban can phai ty dua ra nhitng sang kién. Xay dung biéu do dinh hudng dé thé hién
nhitng dy an canh tranh khac nhau véi nhitng mdi xung dot thoi gian co thé xay ra va mot sb lya chon
thay thé.

Néu mot sb nguo1 dua ra yéu cau canh tranh thoi gian cua ban, ban nén chi cho sép cua minh théy cac
ké hoach ban da thyc hién dé hoa giai tranh chap. Pat duoc su ting hd tir sép bang nhitng ké hoach va
cac phuong an du phong. Gitip sép ciia ban ngin chin nhitng xung dot “bat ngd” & cap cao hon bang
vi¢c cung cép truge cac dir lidu chi tiét. Néu 1a mot nguo1 1ap ké hoach ty tin, ban s& ludn gilt cac

biéu do trén trang truy cap, san sang cho nhiéu nguoi truy cap, dé cho sép va nhan vién ctia ban ty do



nghién ctru, tim hiéu.
Tai sao cap nhat la mot viéc bat bude

Néu ban may min c¢6 mot tri nhd siéu pham hodc chi s6 thong minh cao ngat ngudng, ban c6 thé bo qua
vi¢c ghi chép moi thir. Nhung néu ban phai dbi mat v6i nhiéu ong chu hodc nhitng wru ti€n canh tranh,
ban phai chi ra nhitng xung dot mot cach nhanh chong va thuyét phuc. Khi nhitng sy kién xay ra qua
nhanh lam réi cac ké hoach cua ban, viéc ghi lai nhitng wu tién s€ giip ban danh gia dugc muirc dg hicu
qua ctia viéc diéu chinh dé c6 thé dam phén lai véi ong chu, khach hang va cac nhom hd trg. Vi cac
cong cu dién tr, ban c6 thé diéu chinh chi bang mot vai t6 hop phim. Piéu nay rat dé thuc hién va

ching ta ty hoi tai sao moi ngudi van phan dbi nd ndy tai cac cudc hoi thao.
BA RAO CAN DUY TRI CAC UU TIEN

Chung t61 chi y dén ba rao can trong viéc duy tri cac uu ti€n duoc chia sé bdi nhiéu nha quan ly va
cac chuyén gia cong ngh¢, nhirng ngudi da cd gang thiét 1ap cac uvu tién cho mot giai doan ngan va sau
do tr bo nod:

1. Nham 14n cac quy tac thiét 1ap vu tién véi cac quy tic quan Iy thoi gian.

2. Céc tiéu chi thiét 1ap wu tién khong 1 rang,

3. So viéc dam phan khi cac uvu tién bi de doa. Hiy lam rd nhitng dinh nghia trong phan tiép theo.
Phan biét quan 1y thoi gian vo1 quan 1y uu tién

Quan 1y thoi gian mang tinh chién thuat

Viéc quan ly thoi gian xac dinh thoi diém thuc hién mot nhiém vu di duoc xac nhan.

« Ngudi quan 1y thoi gian sap xép nhitng viéc da dugce phé chuan vao nhitng thoi diém t6t nhat dé dam
bao tién hanh cong viéc.

« Nhung chién thudt nay sé& thit bai khi s6 lwong cac nhiém vu vugt qua thdi gian cho phép. Tiép theo,
chiing ta dua ra nhirng thoa hiép khong theo ¥ mudn, giam pham vi cong viéc va hy sinh chit lugng dé

siét chit cac nhiém vu trong luong thoi gian khan hiém.

Quan Iy wu tién mang tinh chién lwoc



Quan 1y uvu tién xac dinh xem c6 nén thuc hién nhiém vu d6 hay khong.

* Chién thuat nay xdc nhan nhitng nhiém vu méi xuat hién so voi nhi€ém vu hi¢n co, lya chon nhirng
nhiém vy mang lai 191 ich t61 da va rui ro t61 thi€u trong khi van dam bao dugc nhiing yéu cau vé dao

dtrc.

* Cac nha quan 1y uu tién danh gid cong viéc dua trén gia tri cua nd, ma khong xem xét trude thoi gian

biéu.

« Trong mot tinh toan riéng biét, ho sir dung tinh trang khan cap nhu mdt bién phap quyét dinh giira hai

nhiém vu ngang nhau vé tam cd va gia tri.

SU PHAN LOAIL: PINH NGHIA TREN KHA NANG TON TAIL KHONG PHAI VIEC LAP KE
HOACH

Péi voi nhiéu nha quan 1y, dit liéu duy nhat 6 rang trong yéu cau 1a thoi han. Piéu tré tréu nay khién
nhiéu ngudi 6n hoa khic dap tng ngay su khan cip. Nhitng ngudi tham dy hdi thao dd c6 mot thoi gian
kho khin khi suy nghi vé van dé nay. Chung t6i nhic ho rang trong nhitng nd lyc nghiém tic nhu vay,
khong c¢6 su do du nao cé thé tha thtr dugc.

MO hinh bénh vién d3 chién

Trong vién canh chién tranh, viéc ctru thuong phai xem xét toi co hoi sdng sot ciia nhitng ngudi bi
thuong. Nhitng ngudi ¢6 kha ning phyc hdi cao néu ho nhin dugc sy tro giup nhanh chong va ¢o co
hoi song sot qua cudc phiu thuat s& dugc xép hang “A”va dugce chuyén vao phong phiu thuit sém nhét
c6 thé. Nhitng nguoi bi thuong ning nhung van du stre cho doi ctru chita s& xép sau trong hang “A”.
Nhitng nguoi o tinh trang 6n dinh nhung can dugc phiu thuit s& xép hang “B” va s& dugc xép hang

sau “A”

Nhitng nguoi khoéng co co hoi sdng sot (ngay ca khi duge phiu thuit) sé khong duge xép vao bat ky
hang nao, nhung sé duoc diéu tri tam thoi. Thuc té nay dat ra diéu co thé hoac phai dugc can nhéc k¥
cang trong cac van dé lién quan gilta su song va cai chét khi s6 luong bénh nhan thi nhiéu ma bac sy
phau thuat lai it. Mot khi cac quy tic dd dugc dit ra rd rang, phai dua ra cac quyét dinh that nhanh dé

ctru sng mang nguoi.
DAT RA CAC TIEU CHI BE LAP KE HOACH VA THONG QUA CONG VIEC

bé giam s6 1an ban phai dam phan lai cac uu ti€n cong viéc, hay thiét lap mdt s6 Chuan gia tri/Rui ro



co ban. Cau hoi dat ra la: Mot cong viéc gia tri nhu thé nao thi s& bat 1én khoi cac cong viéc khac da
du kién? Mot khi ban c6 cau tra 11, hay thé hién trén biéu dd nhu da lam & chuong 4, so sanh cac rui
ro nhu mirc do an toan, chi phi va mac d6 phu hop véi nhitng quy dinh cta chinh pha ddi 1ap véi
nhirng gia tri nhu tiém ning vé thu nhap, vi tri trén mot duong hudng mang tinh quyét dinh hoic dap
rng mot khach hang hang dau.

Céc tiéu chi dugc liét ké chi 1a nhirng vi du. Cac tiéu chi cta ban co thé khac, tuy thugc vao cong vigc
hay nganh nghé cua ban, nhung ching van phai dap tng duoc cdc muc tiéu, cac quy tic va tiéu chuan

do luong dé xac dinh nhiém vu s& duoc dit vao dau.
Hai nguyén tic chung trong tham dinh
Hay c4n nhac nhitng nhu cau dién hinh cta ban, r6i xem xét cac quy tic sau:

Quy tac thaim dinh sb 1: Dé ¢ duoc vi tri hang dau, mot nhiém vu phai c6 ca gia tri 1an rii ro cao nhét

so v&1 cac nhiém vu khac.

HANH DONG: Hay danh s6 cac nhiém vu canh tranh cta ban theo thir tu giam dan dua vao kha nang

ton tai cua no.

Quy tic tham dinh s 2: Tinh hiéu lyc 1uon 14n 4t tinh trang cAp bach. Tinh khan cip chi pha v& mdi
rang budc gitta hai nhiém vu c6 két qua ngang nhau. (Ping so sanh hai nhiém vu ¢6 ciing han chét. Chi
xép hang hai nhiém vu c6 ciing mirc do nghiém trong: sau d6 dé tinh cap bach pha v& mdi rang budc

veé kha nang song sot.)

HANH DONG: Xép hang hai uu tién canh tranh cta ban theo thir tu séng sot: sau do su dung biéu do
dé dam phan mot cach rd rang va binh tinh, véi nhitng ngudi yéu cau canh tranh.

Ban van lo lang vé dam phan?

Vi vai tro cta nguoi thuc hién hoac chuyén gia linh vuc, ban phai str dung dir li€u ctia minh dé lam
no6i bat nhitng rui ro va dan xép cac wu tién. Hay clmg ran khi giai quyét van dé v4i nhitng nha quan 1y
nd1 bg, thach thirc thuc su tang 1én khi khach hang tham gia. Quan ly cac phong bén va khach hang cua
ho c6 thé mo ra mdt ké hoach hap dan nhung lai tiém an nhitng rai ro kho c6 thé chip nhin dugc véi

ban hodc nhitng nguoi thyce hién khac.

Ban hiy thir sir dung Bang cac tiéu chi rai ro da dugc dé xuét trong chuong 4. St dung nhitng tiéu chi

lié€n quan, phu hop dé chi ra méi de doa do1 voi cac ngudn luc hodc su phuc tung.



MAU RUI RO/ DANH Dy 4n Dy &n Nhirng rdi ro

GIA CAC TIEU CHI higntaiA | hién tai B 'rgﬁg‘; o
Co | Khdng | Co | Khéng | C& | Khing

Be doa sy an toan X X X

Vot qua chi phi X X ki

Tiém nang thu nhdpcao | x X X

Thire hign/Phuc ting x x x

Khach hang X X x

N8 lyrc tap thé X X X

Nhu ciu vé chuyén gia X

Dir liéu ctia ban c6 thé gitip mot nhdm chu trong vao khach hang nhiét tinh nhan thiy nhitng ri ro ma
c6 thé ho da danh gia thap. Ho c6 thé xem xét lai ban hop dong di thoa thuan voi khach hang,

KET LUAN

Néu mét ong chu hoac khach hang khong hiéu khdi luong cong viéc duoc yéu cau, thoi gian khong
thich hop, nhitng truc tric vé luat phap hodc ki thudt c6 thé xay ra — ban chi don thuan 1a dang 1am

nhiém vu cua minh d€ lam ro nhiing di€u nay. Hay thuc hién theo ba budc sang sudt sau:

1. Chi ra nhitng rti ro s& anh hudng téi ho (nhitng nha quan 1y phong bén va khach hang), néu ban nd
luc thuc hién nhitng ké hoach méi theo du dinh.

2. Chi ra cac lwa chon thyc tién v&i nhitng thoa hiép phu hop dé giai quyét nhitng rii ro ndi bt.
3. Hay néu 10 lya chon uu tién cua minh va ly do lga chon no.
TIENG NOI THU'C SU

Pé minh hoa cho nhitng thir thach trong viéc 1én ké hoach véi cac dong nghiép phong bén, ching ta hiy

tham khao y ki€n cua Eric Hanson, nha quan 1y sdn xuat ctia mot cong ty san xuat quy mo vura:

B6 phéan ban hang va dich vu khach hang c6 mdi lién hé truc tiép vo1 khach hang cua chung t61. Khi ho
dua ra mot thoi han bat ngd cho chung t61 vé mot khach hang 16n khong lam vi¢c theo lich trinh, t61 da

chi ra cac moi rui ro:
1. Ching ta khong thé ctr cam dau lam nhitng cong vi¢c hién van con map mo.

2. Chiing ta khong thé hiéu, hodc it nhat 1a phé duyét, nhitng thong s6 mo hd vé cong viéc khan cap nay.



LAP KE HOACH: CHIA KHOA PE HOP TAC BEN CHAT

Pé diéu hanh mdt hoat dong dung muc, mdi bd phan phai dugc thiét 1ap 16 rang, dua ra nhing tiéu
chuan cy thé dé phdi hop v&i nhom, phong ban lién quan. Nhitng Iira chon va céac hinh thirc phat nén
dugc du bao va ap dung khi khach hang (bén trong hodc bén ngoai) lién tuc thé hién tinh trang 10n x0n
hodc nhitng yéu cau khong hop 1y. Néu ban va cong ty mubn “cong tic” hiéu qua hon voi khach hang,
hiy gitip hai bén cing 1én ké hoach, chip nhan thyc té va tranh nhitng khing hoang trong tuong lai.
Trong moi trudng hop, tinh ngiu nhién luén 1a diéu c6 hai, dic biét 1a v6i nhirng yéu cauduara & phut
cudi va gay hau qua. Vi vay, nhitng hiu qua dang duogc tranh luan trong tirng trudng hop s& lam kiét
qué dan nguén nang luong cua ban, de doa chit lwong va hi¢u suit cong viéc. Thiét lap cac tiéu chuin

trude s& 1am ting su tinh tdo clia mdi ngudi.
Lén ké hoach ting cudng viéc ra quyét dinh

Tom lai, do viéc ra quyét dinh 1a cong viéc thuc su cua quan ly cép cao (Lap ké hoach, Té chirc, Giao
pho), ching ta can chic ming nhirng nha quan 1y cap trung nhu Eric vi ho tip trung hét can dam dé
dua ra nhiing canh bdo sém khi nhirng tiéu chuan bi dao nguoc. Cang canh bao mudn bao nhiéu thi
hinh phat cang ning né bay nhiéu. Cong ty clia ban khong “trirg phat” bat ky ai. Thay vao d6, moi
ngudi duge lra chon con dudng riéng cliia minh v6i nhitng hiu qua xdy ra tu nhién. Néu hoan canh cho

phép gidm nhe céac hinh phat, d6 s€ 1a mot mén qua chir khong phai trach nhiém.
TU PANH GIA

Lam thé nao ban c6 thé danh gia duoc vige 1én ké hoach va thiét lap uvu tién? Hay tu danh gia ban than
dwra trén cc cdu hoi sau ddy, va ldp lai qua trinh trong 30 ngay ké tir bay gio. Cac cau tra 101 chi can
don gian 1a C6/Khong,



Céc cau hai

Hom
nay

30 ngay

1. Can cir vao cac myc dich va myc tigu cla
cong ty, ching t6i dat ra nhiing muc tiéu
cho nhém cta minh, rdi thiét 13p mie wu
lién cac nhiém vu.

2. Chang tdi tap trung vao nhom 20% nhiém
vy hang dau, da dugc didu chinh dya trén
mire d0 rdi ro va gia tri.

3. Ching 16i déng & nhitng wu tign & vi tri
ma cac thanh vién nhom co thé nhin thay
va chiing t8i str dung chiing d& dinh huéng
cho cac cudc dam phan,

4. M&c di ton trong “quyén lrc" va “trach
nhiém", ching téi van coi tinh higu lyc 13
yéu tb quyét dinh trong viéc thiét 1ap nhirmng
LU tién.

5. Khi cac nhiém vy ngén han canh tranh véi
cac nhiém vy dai han, ching t6i chia cac
nhiém vy I&n hon thanh nhigu phén nhd
triedre khi quyét dinh nhigém vy nao hay
phén ndo sé duwee thire hign trude.

6. Chung t4i xac dinh ré rang “tinh khan cap”
la yéu 15 thir hai, sau do sb dung nd dé
pha bé mdi rang bude gitra nhimg nhiém
vu clng gia tri.

7. Ching tdi co thé nhuwgng b mot vai nhiém
vy vao giér chat, dong théi khién “nhirmng
ngudri L4 pham 18I chiu trach nhiém vé chi
phi cling nhw hau qua.

Két qua




Chwong 8: KHONG THE TU CHOI

Trude tién, hiy thiét 1ap mot sb nguyén tic co ban. Hiy thong nhit ring trong 80% thdi gian, ban s&
lubn tuan thi thue hién nhitng trach nhiém cua ban than & noi 1am viée, ¢ nha va trong cong dong.
Ngoai ra, ban cling c6 thé thé hién trong nhiéu dip, khac véi cach ma ban thuc hién “nhirng hanh vi t6t

mot cach ngau nhién”.

C6 hang ta 1y do tai sao chung ta ghét viéc tir chdi. Hau hét 1a vi chiing ta mudn duoc moi ngudi yéu
mén. Nhung thoi gian ctia ban qua han hep dé cho phép ban c6 thé lam nhitng gi minh muén. Mdi ciu
ndi déng ¥ tir mot ngudi lang phi thoi gian, s& 1am hao bdt thoi gian va ning lugng cho nhitng nhiém

vu trong Ving U'u tién. Lic ndo ban ciing bi qué tai va cing thing qua do.

Tiép theo, chung ta hily phan biét hai chiéu hudng 1am tiéu tén thoi gian ciia con nguoi:
« Sy thoi thac phai c6 ging qué nhiéu;

« Su thoi thuc phai dong tinh véi tat ca dong nghiép.

Nhitng nguoi ¢b ging qua nhiéu c6 thé chiu anh hudng tir sy tir tin qua mic hodc cai toi qua 1on, tu
thuyét phuc rang minh c6 thé 1am moi thtr tot va nhanh hon ngudi khac.

Nguoc lai, nhitng ngudi dong tinh v6i tat ca moi thir ¢ thé duoc thoi thic boi sy rut ré, lo ling vé
viéc minh s& pham 16i, ham muédn s hitu hodc nong long chiém dugc cam tinh va nhan duogc su biét
on cua moi ngudi. Mac du hai chiéu hudng d6 khac nhau, nhung két qua lai giéng nhau: Nhitng ngudi

dua ra yéu cau biét rang nhirng mong doi ctia ho s& dugc dap tng ma khong t6n kém gi.
“KHONG” — AM THANH KHO NGHE

La mdt chuyén gia thong minh, ban biét rang 4m thanh cta cau tra 101 “khong” c6 thé xtic pham d6i tai
ong chu, dong nghiép hodc khach hang. Noi “khéng” ¢6 thé hily hoai cac mbi quan hé va gy ton hai toi
su nghi€p cua ban, gén cho ban nhirng nhitng c4i mac nhu thd 15, khong hop tac, ich ky va tham chi 1a
khong chiu phuc tung. Tuy nhién, ban can thiét lap mot sb gi61 han hodac budc phai chép nhan cac

nhiém vu c6 thé dem dén nhitng rui ro vé dao duc hoac vé chuyén mon “nhiéu nhu com bita”.

Cach “xoa diu” 5 budc



Duéi day la cach thic “xoa diu” gém 5 budce, va ban can thuc hién mot cach chic chin nhung van that
nhe nhang:

1. Khi ban phai tir chéi mdt yéu cau du vi bat cir 1y do gi, khong nén nodi “khong” thang thimng. Thoi
diém ngudi yéu cau bi tir chdi hodc phan d6i, ho s& khong lang nghe nita ma bat dau tao nhitng 1y 18

chéng lai.

2. Thay vao d6, hiy mo dau bang ciu tra 1oi nhu: “Téi nhin thiy mot nguy co dbi v6i anh” hodc “Toi
nhan thy c6 mot nguy co ddi voi khach hang cua ching ta.” Bang cach nay, ban s& goi duoc tri to mo

ctia ngudi yéu cau chir khong phai thai do phong thi cua ho.

3. Hay d¢€ nhirng ngud1 yéu cau nhin ra cac rii ro mot cach ro nét. Néu cac ban dang ¢ trong cung mot
can phong, hdy bat dau phac hoa cac rui ro trén mot tdm gidy. Viéc nay s€ lam cho ho chu ¥ vao trang
gidy, chir khong phai khuon méit ban. Poi khi ngudi dua ra yéu cau s€ mudn 1ay ban phac thao nay néu

sau d6 ho phai giai quyét tinh hudng v6i nhitng ngudi cip cao hon.

4. Tranh dé cap dén bat ky van dé hay su bat tién nao ddi véi ban than hodc nhém cua ban. Nguoi dua
ra yéu cau s& ky vong 1a ban ty quan 1y va giai quyét dugc nhirng rai ro cling nhue chim dut khé khin
cua chinh minh.

5. Cubi cung, chuan bi minh hoa nhitng Iwra chon kha thi d6i v6i mdi rii ro ma ban da liét ké. Trén
thuc té, thoi diém ban nghe thdy mot yéu cau khong hop 1y, con mat tu duy ctia ban s& hinh dung mot
bang minh hoa gom 2 cot:

Rui ro Lwa chon
A A
B. B.
G G.
;=

Néu ban bat dau phac hoa ngay ca trude khi ndi, ban s& thu hit dwgc sy quan tAm ctia nguoi dua ra

yéu cau.
Khéo 1€o chi ra cac rai ro: Tap trung vao mot tredng hop

Mot s§ quan cép dudi tham duy mot budi hdi thao vé cac van dé uu tién tai mot Co quan Hai quan My



d3 d6 mo héi khi chung t6i vanh ra nhitng chuong trinh huan luyén budi sang. Cudi ciing, khi anh ta roi
phong hoi théo, 61 di ndéi nhd vé vé ngoai nhu phat bénh ctia anh va hoi xem liéu anh ta ¢6 cam thiy

on khong.

Anh ta dap: “La mot nhan vién quan hé cong chung, t6i thuc su toat md hoi vi mot 101 dé nghi vira
nhan dugc. Mot nhom dan dia phuong mubn muon “kho tra 4n” cla chung t61 dé t6 chirc hoi chg giai
tri vao cudi tudn ndy. Nhung toi biét 1a rdi miy moc sé bi hong hoc va khong thé stra chita dang han
dugc. Pang ra ho nén héi sém hon. Van dé 1a ong chu t61 co khau hiéu: *Thuc hién di!’, vi thé toi biét

sep s€ khong tir choi viéc nay.”

“Tbi cé 1a anh dung ddy,” toi tan thanh. “Nhung nhitng nguoi khong hodc khong thé tir chdi thi thudng
nhin thiy ’rii ro rd rang hon, dic biét néu anh dinh noéi: *Thua ngii, toi thdy c6 mot rii ro dbi vai
ngai...” hodc *Thua ngai, t6i thdy c6 mdt rui ro ddi véi cong chiing néu chiing ta 1am thé.””

Sau nhiéu nim t6 chirc hoi thao cho Binh ching Linh thiy danh bo, t6i biét mot s6 sy quan cip cao,
gidng nhu cac lanh dao cap cao trong kinh doanh, ghét cay ghét dang nhitng cudc tranh luan véi cap
dudi. Nhung ho con ghét nhirng diéu bat ngd bi che giu hon nhiéu! Mot s§ quan tré trong c6 vé khong
bi thuyét phyc khi t6i noi rang ciu ay nén thir lam diéu nay: “Thua ngai, hily dé t6i chi ra mot mdi de
doa ddi voi cong dong va danh tiéng ctia chiing ta. Sau do, t6i s& dua ra cach giai quyét chung. Toi s&
trd lai v6i cac lya chon vao chiéu nay. Nhung it nhat bay gior chiing ta khong phai chude 1dy mdt rui ro
khong 16i thoat.”

To1 con chua kip ndi xong thi cau sy quan tré ro1 di cung voi mdt nu cudi rang ro. Cau noéi, “To1 da

hiéu”, r61 bién mat khoi ho1 truong.

Khi tré lai vao budi hoi thdo chiéu, cau ta ra dau xoe tay an murng (high-five) roi tp trung cao dg va

thudmng thirc phan con lai budi hdi thao cta ching toi.
TRANH NHUNG CAU TRA LOI KHONG QUYET POAN

Khi ban biét can phai tir chéi mot yéu cau, hiy tiét kiém thoi gian va giam cing thing bang cach tranh
nhirng “tir ngit bt can”. Ping bao gid dé ho nghe thiy ban néi nhitng ciu nhu:

« “Téi xin 16i nhung...”
* “T61 wdc minh ¢6 thé nhung...”

* “T61 s€ co gang...”



* “ T61 hét stc ban ron nhung...”

29

« “T6i khong biét. T6i c6 nhiéu viéc khac phai lam. ..
* “Gid nhu...”

Hodc té nhét 13 khi noi:

« “Ctr d¢ moi viéc cho toi. Toi s& cho anh thay...”

Mot khi ban moi phai mot tén manh khoe véi “cir dé ddy” cho toi, ban s& phai dam nhan hét cac cong
viéc. Mot nan nhan thira nhan: “T6i da san sang tir chdi, nhung lai thay c6 16i. T6i biét tiép theo minh
s& bi ¢ 1ap trong hdi trudng voi mot dong tai lidu trong tay. Toi van khong biét chuyén gi dién ra ¢
do!”

Nhitng nguoi yéu cau quyét doan thudng nghe ngong va du doan trude moi 1y do tir chdi. Ho s& day
lui nhitng 1y 1€ d6 v61 nhitng cau tra 101 nhu:

* “Nhung chiing to1 tin turdng anh. Khong con ai khac thich hop...”

* “Anh gi6i trong linh vuc nay hon bat ky ai — va khach hang dac biét yéu cau anh thyc hién...”
« “Vang, tdi biét anh ban; d6 13 1y do tai sao tdi chon anh. Anh biét cach hoan thanh moi viéc.”
« “Néu can lam viéc gi, t01 s€ giao ndé cho mot ngudi ban ron...”

Khong nén ngai dua ra nhitng 1y do cu thé: Ho chi dua ra nhitng 1y 1& bién minh. Hay lu6n to ra dé
chiu va tich cuc khi giai thich ban khong san sang lam viéc d6. Mot khi ban tir chdi mét 16i yeu cau
khong phi hop, hiy nhan thirc rang nguoi yéu cau khong c6 quyén tuyét doi dé biét hét cac 1y do ciia
ban. Ban chi can noéi: “Lan ndy thi toi phai tir chéi thoi.” Tiép tuc 1am viée vui vé theo dinh hudng clia
ban khi ho cit ngang bang 151 yéu cau ndy. Ho s& khong yéu quy ban nhu trudc? Pang, tam thoi 14 nhu

vay.
KHAC PHUC THOI LAM HAI LONG NGUOI KHAC

Céc chién lugc noi trén c6 nghia 1a khi ban tir chdi mot diéu gi do, thi doi lai ban nén dong tinh 1am
mdt viéc khac — mot cam két cép thiét va gia tri hon. Néu van dé nhitng cOng vi¢c gia tri trong tam
mat, ban c¢6 thé nhanh chong xem xét lai nhitng nhiém vu dé sap xép thoi gian va xac nhan 10i tir chdi

cua minh.



Mot 86 nguoi ban ron thuong danh thdi gian phac ra biéu do hinh tron nhanh vao mdi budi sang, hién
thi khoi luong cong viéc hién tai voi nhitng cach thuc hién chuan va céac du an. Khi cac ong chu dua ra
yeu cAu m&i, hai bén co thé cung thuc hién mét ban danh gia “udc luong bfmg méit”. Dy 4n s& duoc
thé hién trén so d6 16n nhu thé ndo? Sau d6 ho c6 thé cing kiém tra nhitng yéu t6 can bang mot cach

than thién va vui vé.

Brerng ké léch duy nhat

Vi dy, néu s€p cua ban giao mot nhi€ém vu maéi va lai cling la ngudi y€u cau thuc hién cac nhiém vy E,
F, G, sép cling co6 thé cung cap cho ban mdt di€m tya. Ngugce lai, néu nhitng nguo1 khadc — nhitng nguoi
tuong duong sép hoac quan 1y cap cao hon — dua ra yéu cau du an B hodc C, s€p ¢ thé tinh toan cong

viéc nhe nhang hon.

Nhitng ngudi xuit sac nhat trong quy trinh nay hién gior c6 thé da trd thanh tro 1y diéu hanh. Ho sé& hd
tro dugc mot sd can bd cép cao bén canh cac giam ddc diéu hanh. Vi vay, ho co thé dbi mit cac van
dé thoa hiép lién tiép. Do da ¢ ki ning giao tiép tdt, ho co thé sir dung dd hoa, chang han nhu biéu dd
hinh tron nhu trén, dé 1am giam cing thang khi dam phéan cac tranh cdi cong viéc giira cac ong chu.

TIENG NOI THUC SU

Andrea ladanza, Giam doc diéu hanh hoi thao cia Hi¢p hdi Quan tri Kinh doanh My, da tao ra mot
dich vu dic biét dé diéu hanh nhirng cudc hdi thio quy mé qudc gia danh cho cac chuyén gia quan 1y.

Ve viéc dua ra 101 tir chdi, ba cho biét:

Hau hét cac cong ty khong c6 dii nhan vién hanh chinh dé xir 1y cac van dé 16n. Do d6, van dé lién lac
kém lap di lap lai va nhitng 101 yéu cau “nhanh chong” tré nén quan trong hon. Ching tdi nhan thiy
rang nhitng trg 1y bi bao vay Iwa chon dam phén, dong nghia véi:

« Lang nghe
* Dat cau hoi
* Lamrod

* Pat té1 mot thoa thuan moi



Viéc thuong luong c6 thé 1am giam rii ro va tao dung niém tin trong cic mbi quan hé trong gidi diéu
hanh.

BAN CO THE HUY BO LOI PONG Y SAI LAM

Poi khi ban c6 thé nhan 101 qua nhanh rdi sau d6 méi nhan ra sai 1am ctia minh. Ngay 14p tirc, hiy lién

lac v&1 nguot do va noi:

Jeff: Xin 18i anh, t6i da khong udc luong thoi gian can thiét dé hoan thanh cong viéc da cam két vai
ong chi (khach hang). Khong c6 cach ndo dé toi ¢ thé hoan thanh ca hai nhiém vu d6 ca. Vi vay toi
tra lai nhiém vu ndy cho anh dé anh c6 du thoi gian im nguoi khac. Rét xin 1i anh!

KHI BI “CAM DO” PONG Y

Khi ban b1 161 kéo chép nhan mdt cong viéc — tir mot ngudi1 ban hoac ong chi — hodc mot cong viée
doi hoi su tham gia nhiét tinh hon binh thuong, hiy dic biét can than:

1. Ling nghe. Chic chan rang ban hiéu rd nhitng gi dang duoc dé cap dén.

2. Hoi dé uéc tinh khoang thoi gian. Néu nguoi phan cong khong biét khdi lugng cong viée thi ding
mong doi c6 nhitng diéu tot dep. Hay danh ra mot vai phut dé ude tinh thoi gian. Lam nhu thé ciing 1a
dé giup d& nguoi giao viéc. Su tinh toan chinh xdc c6 thé md ra mot 16i thoat dong thoi gitp ngudi
giao viéc tién hanh mot thoa thudn trung thuc v6i tmg vién tiép theo.

3. Mot khi nhan thay rang nhitng cam két khac sé& 1an at cong viéc mdi, ban c6 thé ndi: “Anh s& chudc
14y rui ro néu giao viéc ndy cho t6i: Gid toi qué tai rdi, toi udc tinh céng viéc anh giao phai mit toi
12 tiéng dong ho, vi vay co 1& anh nén giao nd cho ngudi khac.

Dua ra cac ly do chir khong phai nhitng 161 bao chira

Mic du khong bao chita nhung ban c6 thé dua ra nhitng 1y do thich ddng ma ca hai bén déu thay thuyét
phuc va thdu hiéu. Tt hon 13 nén hudng ngudi giao viéc vao nhitng lua chon khic. Hay dua ra nhitng
dé xuét hay hodc nhirng giai phap mdi ctia ban. Piéu ndy s& dugc ghi nhan 1a nhitng nd lyc tot nhat ctia
ban trong nhom.

Céch dua ra “bong y c6 diéu kién” hiém cd

Tat nhi€én doi1 lac ban s€ phai nhan mdt nhiém vy mao hiém vugt qua gidi han cong viéc, co thé 1a mot



budc thir thach dé thing chirc hay mot co hdi 1am cong viéce tha vi hon. Hay noéi ra. Nhian manh vao
nhirng diéu kién tién quyét dé giam rui ro hodc dam bao hoan thanh cong viéc dung thoi han. Doi khi
ban van ¢6 thé thue hién duge mot cong viéc kho khan néu biét han ché nhitng yéu t6 bat hop ly, thu

hep pham vi, m& rong tho1 gian hoac tang ngan sach.

Pay 1a mot s6 cach dé dua ra diéu kién:

« “T6i chi c6 thé lam duoc cong viée ndy voi nhitng diéu kién sau...”

« “Trudce khi dong ¥, cho phép t6i dua ra mot s6 dé xuit giup ting cudng cac co hoi cta chung ta...”

« “P¢ lam duoc viéc nay, tdi can nhimng diéu kién sau:... (ddc biét vé mat ky thut, tai chinh hodc
nhitng nhu cau khac).

« “Trudc khi ching ta tiép tuc, ti s& chi cho anh thay nhitng ghi chép tién trinh cong viéc. O nhirng lan
trudce, su cham tré cta khach hang di anh hudng dén chat luong quy trinh giao hang.”

« “Hay thir kiém tra trudc. Ching ta can phai dam bao cac diéu kién XYZ trude khi nhan cong viéc

nay.”
Ban s€& khong chi gia tang sy tin nhiém ctia ban thAin ma con gidm rui ro cho dng chil va nang cao nang

lyc thuong luong cua cong ty va khach hang,
Puoc dé nghi mot vai trdo méi: Diéu kho khin nhat dé tir chdi

Mot ngay nao do, ban dugc giao mot vai tro méi — chu tich, phu trach phan chia cong viéc, mot hoat
dong ngoai khoa tht vi. Tuyét that déy! Nhung néu nhirng 101 mo1 d6 dua ra vao dung thoi diém ban

ban ron nhat, cai toi trong ban s€ nhanh chong nhan 161.

Hay mim cuoi va dém tir 1 tdi 10! Cho minh thoi gian kiém tra lai nhitng diéu ban than yéu thich. Hay
dam bao rang cac hoat dong ngoai khoa cua ban khong anh hudng dén cudc séng gia dinh ban, qua
trinh theo dudi tri thirc hay bat ky trach nhiém nao khac. Néu sau khi xem xét ky, cau tra 101 van 1a
“c6” — hdy chap nhan hodc tinh nguyén 1am nhitng gi ban thich. Néu cau tra 1i 1a “khong”, hiy thé
hién nhiing “diéu tiéc nudi” véi long chan thanh va su biét on. Ban c6 thé thir mot trong sb cac cach

Sau.

« “Cam on anh vi dd moi toi. Toi qua t6i di thire khuya dé suy nghi. Toi da tham khao tir (gia dinh,

ong chi, nhém...) ctia minh. Toi1 thuc sy rat tiéc vi 1an nay phai tir cho1 dé€ nghi cua anh. Nhitng cam



két khac khong cho phép to61 nhan chirc chu tich (van phong, du an) ¢ thoi diém hién tai duoc.”

« “Jim, anh biét ddy, nhan dip nim moi, toi da hira vi gia dinh s& khong dam nhiém thém bat ky vai
trd gi trong nim nay nita. Piéu quan trong trong cudc song cta chiing t6i vao thoi diém nay 1a t6i phai

thuc hién 101 hita cua minh véi gia dinh.”

* “Cam on anh vi sy uu a1 nay. Nhung ndm nay to61 phai tir choi. T61 hy vong anh s€ khong loai to1 khéi

danh sach. Néu 1a nam khac, toi s& déng y ngay.”
HAY DE NHOM TU CHOI BAN

Néu ban 1 1anh dao cip cao, hiy huéng din nhom biét cach tir chdi ban. Hay chic chan rang ho co thé
tir chdi ban sém trong khi van con du thoi gian dé tim kiém cac lua chon khac. Néu ho nhan nhiém vu
khi ho khong nén nhan s& anh huong dén nhom.

Hay khuyén khich nhan vién chi ra cac rii ro, nhitng céng viéc qua tai, dua ra nhitng lwa chon thay thé.
Hay d6i mat v6i no: gidng nhu hau hét cac 6ng chil, ban khong cb tinh khién nhitng nhan vién t6t nhat
cua minh b1 qua tai. D61 khi ban lai giao thém cong viéc cho mdt nhan vién trudc khi ho kip vach ra
phuong an giai quyét cac cong viée trude dé. Vi rat tin tudng nhan vién nén ban coi nhu mot nhiém vu
d3 dugc hoan thanh ngay tai thoi diém ban giao cho ho. Lip lai 161 d6 qua thuong xuyén khién ban
chon vui nhitng diéu tot dep nht. Hay cho nhitng nhan vién xuat sic nhit ctia ban biét rang ban ton
trong ké hoach, nhitng k¥ ning cta ho va rang ban ludn lang nghe nhitng 101 canh bao cua ho. Ban sé
can phai cung cb lai thong diép nay v6i 1ong biét on mdi khi ho gitip ban thoat khoi nhitng riii ro tiém
an.

Str dung d6 hoa dé giai quyét cac xung dot du an

Khi ban phai tir chdi, hay cha y t&1 cai nhin cua ngudi giao viéc vao so dd hodc cac tai liéu du an,
chir khong phai 1 vao thé dién ctia ban. Dudi day 1a cong cu “ngoai giao” giam rii ro ma ching toi da
gi6i thiéu téi nhiéu t6 chirc dé gitip cac nha quan 1y minh hoa cac rii ro trong yéu cau, ma khong gy
bbi r6i cho ngudi yéu cau hodc ban than. (Chung t6i goi d6 1a nhirng “Thé Q” boi vi cac cong ty lién
quan da cam két voi cac chuong trinh chat lugng toan dién va can thiét dé ting tinh kha thi ctia moi
yéu cau.) Nhirng “ngudi thuc hién” s& dua ra nhitng rii ro chinh — thoi gian, chi phi, khé khin vé k§
thuat hodac xung dot véi cac nhiém vy uu tién khac. Tiép theo, ho s€ cung cép mdt sO lua chon tiéu biéu
khac cho ngudi yéu cau. Ngudi yéu cau sé& duoc khuyén khich hop tic dua trén nhiéu ¥ tudng hon dé

thu dugce két qua mong mudn vo1 mue rui ro thap.



Phigu O Cd mit ri ro véi ban

RUi ro t8i nhan thdy | Nhiing phurong an

(Ngudri yéu chu) {Nhirng chi tiét ddo nguerc)

Quyét dinh: (Chi rd Iyra chon méi gidmfloai bd
i ro nhwr thé nao.)

Ban co thé d& xuit mét phurong 4n nao khac tit hon khéng?

TU PANH GIA

Lam thé ndo ban c6 thé danh gia duoc kha ning tir chdi ctia minh? Ty danh gia dya trén cac cau hoi
dué6i day, sau do, 1ap lai qua trinh trong vong 30 ngay ké tir bay gio. Ban chi can tra 161 C6/Khong.

Céau hoi Hém nay | 30 ngay

1. Khi dugc yéu chu lam mot viéc khéng phi
hep hode thire hign mét nhigm vy ma dang
ra 13 elia nguwédi khac, 18i ¢ thé nhe nhang
tir chéi.

2. Khi ¢hi ra mdt rdi ro, t5i chi ra cac lya chon
kha thi, str dung dd hoa dé ngudi yéu cau
tap trung vao van dé, khong phai vao 14i.

3. La nha gquan Iy, tHi khuyén khich cac thanh
vién trong nhom dap lai yéu cu cla minh
bang cach chi ra nhirng tac ding lén cac
nhiém vy khac cia ho.

4. Toi khuyén khich hg dé xudt nhimg lya
chon thay thé khi cau tra & “khong” 1a
hep Iy,

5. Téi canh bao nguwéi quan Iy khac va hd trg
cac thanh vién trong nhdm khi ho phdi
thuong Iugrng mit giao dich.

6. Sau khi tdi dbng ¥ véi mot yéu cAu qua voi
vang, ngay |&p tire t8i lai tir chdi vi khéng
thé dam ngn yéu cdu db duge, nhé 4o,
ngudi yéu cau co thé tim nhirng cach khac.

7. Nhin chung, i tir chdi chi dé& trdnh sor suét
wii nhigu van dé quan trong hon.

Két qua




Chwong 9: GIAO TIEP KEM

Su phong tac yéu thich tir Quy ludt Pareto cta t6i 1a: Danh 80% thoi gian cho nhitng diéu con kha thi
trong hién tai va twong lai. Hay nho rang: hién tai va tuong lai 13 tat ca nhitng gi chung ta c6. Trir khi
ban 1a mdt sir gia, hily chi tap trung nhiéu nhat 20% quy thoi gian vao cac sy kién trong qua khir. Ban
thdm chi con mudn 1am viéc dé dat t6i ty 1€ cuc cao 90/10, tap trung 90% nang lugng cua ban vao

nhirng di€u dién ra trong hién tai va tuong lai!
Alec Mackenzie da n6i vé€ van dé€ giao ti€p:

Tap hop modt nhém kinh doanh, dé nghi ho nhé lai su kién x4o tron nhat ma ho tung chirng kién, va
thuong thi ban s& nghe thdy mot cau chuyén vé that bai cta ai d6 trong van dé giao tiép. Piém miu
chét 1a & chd: “Khi cudi cung rdi ching toi ciing biét dugce chuyén gi dang dién ra, nhitng ngudi khac

noi: ‘...Nhung t61 nghi rang y cua anh la...””. Kem theo d6 la mot nu cud1 day thau hiéu va rau ri.

Bét chip nhitng thach thirc ctia nd, chiing ta hién nhién cho ring giao tiép don gian 1a mot hoat dong tur
nhién, k¥ ning hodc mén qua duoc trao ting tir khi chiing ta sinh ra. N6 bat dau vai tiéng khoc dau tién
ctia chung ta trong phong hd sinh — bén canh 14 cha me va nhiing dira tré so sinh khac! Trong sudt cudc
doi minh véi biét bao cude gip gd, ching ta cang tham gia vao nhiéu cudc xung dot phirc tap hon

trong 16p hoc, phong hop hoic phong xtr 4n — va thire hanh giao tiép moi lac moi noi.
BAN CHAT CUA CAC HOAT DONG GIAO TIEP

Khi ban doc, hoc tap, nghe tin tirc hoac xem phim ciing chinh 1a lic ban dang giao tiép — ban chi tinh

cO ¢ “ché do nguoi nhan”.

Ngay ca khi ban ngdi thién hodc cAu nguyén, cic nha than hoc ciing cho biét rang ban dang luan phién
glri va nhan théng diép. Ban c6 dong ¥ rang thoi gian duy nhit ma ban khong giao tiép 1a khi ban dang
ngt? Mot sb ngudi lai cho rang “ngay” thue sy ciing 13 giao tiép — va mot ct huych nhe nhang ciing

1am cho ngudi ngay tim duge mot tu thé it bi lam phién hon.
Tai noi lam viéc, cong nghé déy nhanh téc d6 va khdi luong cong viéc

Khi ¢6 hang tram buc thu dién tr nam trong hop thu dén ctia ban, ban khong thé tri hodn hodc phan

chia cong viéc ma khong can str dung giao tiép, hodc tra 101 truc tiép, hodc giai thich khi giao viéc cho



mot nhan vién. Mac du co6 su ho tro cua cac cong cu dién tir tién ich, cac moi lién lac c6 xu hudng gia
tang,

Chiac chan 13 s& c6 nhirng ngay cong viéc ctia ban bi qua tai:
« S6 luong thu dién ttr va luu luong truy cap thu thoai nhiéu chua tirng c6.

 Cac cudc hop bat budc védi chuong trinh nghi su so sai, tham chi 1a khong c6, va chi mang dén két

qua mo ho.
* Nhiing chuyén tham hoé1, tham chi tir ban bé, dugc chao don néng nhiét nhung khong ding luc.

Tt ca diéu nay co thé khién cho ban cam thiy mét moi va qué tai. Chi khi nao roi vao tinh huéng khé
xUr trong giao tiép thi ban mdi nhan ra quy trinh ndy phirc tap dén thé nio voi nhitng tac dong vé 10i
noi1, hinh anh va tac dong do. That tuyét néu chung ta hiéu hét vé nhau!

TIENG NOI THUC SU

Nha quan 1y quy trinh Andrea Cifor nhan thdy mot vuedng mic vé giao tiép ma chung ta phai d6i mit.

Ba noi:

K¥ ning giao tiép dang suy giam & noi lam viéc khi nhiéu thé hé ¢6 ging tim ra diém twong dong.
Chung ta dang lam mat dan di su té nhi véi mdt mé hdn don cac tir ngtt tin nhén khé hiéu khién moi

ngudi phai cd gang dich xem y ctia ngudi giri 1a gi. Nguyén tic Ngon tay cai don gian:
Hay noi1 nhitng gi ban dinh noi.

Chon cach dién dat phu hop.

Str dung diing dinh dang cho thong di¢p cua ban.

Mot s6 tinh huéng bang 10i

Tinh hudng 1: Mot nhan vién thiét ké trong mot cong ty ki thuat dugc hudng dan 1am mot viéc “cang
som cang tot”. Anh ta c6 to ghi nhd danh dau “khan cap”. Nhung nguoi yéu cau c6 ¥ 1a “khi ban c6 thé

thuc hién nhiém vu do .

PHUONG AN CHO NHUNG NGUOI GIAO VIEC: Ludn dua ra mdt thoi han cu thé khi giao viéc:

noi1 rod ngay, gio. Khong chi lam rd, nd con cho phép “ngudi thuc hién” chen yéu cau vao mét lich trinh



hanh dong.

PHUONG AN CHO NHUNG NGUOI NHAN CONG VIEC: Ludn luon héi thoi han cu thé khi nhan

cong viéc. Piéu ndy cho phép ban c¢6 thé thuong luong khi can thiét.

Tinh hudng 2: Mot giam déc diéu hanh du lich gri mot email nhanh chong huéng dan doi xir 1y mot
van dé cu thé. C6 liét ké mot s6 budc. Trong vong vai phut, tin nhan ngay 1ap tirc dugc cac thanh vién
trong doi guri di. “Y ¢6 4y noi thir Ba co nghia 13 ‘ngdy mai’ a2 C6 Ay vuot hon hian ching ta mot
ngay.”; “Poan thtr sdu c6 nghia la chiing ta da c6 ngan sach a?”

Ho cung quyét dinh budc ndo trong thong bao khong rd rang, thim chi miu thuin. Nhung hién gio vi
giam d6c nay dang trén may bay va khong thé két ndi dugc trong vai gio. Vi vay, tit ca moi cong viéc

s& “dong bang” cho dén khi may bay ha canh.

PHUONG AN CHO NHOM: Bit dau hop tac dé g& rdi nhitng miu thudn trong buc thong diép. Sau
d6, dat ra cac cau hoi dudi dang cau tra 15i Co/Khong dé vi giam doc co thé tra 101 dé dang ngay lap
tirc, chi can it tin nhin. Sau d6 danh sach kiém tra nay c6 thé dong vai tro 1a mot khuén mau dé dam

bao rang tat ca cac nhiém vu da duoc thuc hién.

PHUONG AN CHO CAC NHA QUAN LY: Trudéc mdt chuyén cong tic, luyén tap thanh théi quen
“trang bi kién thirc nén“ hodc 14p hd so nhom. Sau d6, néu nhirng quyét dinh nhanh chong dugc dua ra
trong nhirng diéu kién thay ddi, ca nhom s& biét y dinh ctia ban. Nhiing 161 hudng dan ctia ban, néu co,

déu dya trén mot bdi canh rd rang.
Tam bi quyét dua ra thong tin khéo 160

Pau tu thoi gian dé vach ra nhitng thong di€p quan trong. Tinh bt can, sy nhan tim hodc thai d6 bat
lich su s& giy hiéu 1am, mét 10ng tin va hily hoai cdc mdi quan hé. Sau d6, nhitng nd luc dé xay dung
lai niém tin s& rat kho khan, ton thoi gian va doi khi van that bai. Dé khéo 1é0 dua ra thong tin, ban

1
A

can:
1. Lam rd muc dich cta minh. Ban mudn d6i phuong biét gi hodc lam gi?

2. Chon hinh thirc giao tiép phi hop: gip gd truc tiép, néi chuyén dién thoai, thu thoai, thu dién ti,
tham dy hdi nghi, giang day bang video, trinh dién hodc giai tri.

3. Lua chon ngdn tur can than dé soanra thong di¢p cua ban. Nén viét lai 1-2 1an néu can thiét.



4. Lam ndi bat nhitng thong diép trén gidy bang cach lua chon giong van c6 chi y.

5. Truyén tai rd rang, tranh tiéng 16ng hay tir viét tat mang tinh danh d6 ngudi nghe.

6. Pung tu gia dinh nhitng gi nhin dugc: hiy thu hit nhirng phan hoi.

7. Tao diéu kién thuan loi dua phan hoi véi mot cong cu gitp tiét kiém thoi gian cua nguoi khac.

8. Tang cuong cac thong di¢p “song” vai 101 ndi va ngdn ngir co thé nhdm cung c6 thém ¥ nghia thong

di¢p cua ban.
THANG THAN TIEP THU: 11 CACH LANG NGHE

Poi khi, 1ang nghe khong tap trung gay hai cho ching ta. Nhung khi c6 mdt thong diép quan trong, hoic
hanh vi cu xtr cua nguoi giri thong diép gdy nén tinh trang bao dong, hiy chi y tdi cac ki ning liang

nghe sau:
1. Loai bo nhirng yéu td gdy xao lang: khong dién thoai, khong tiép khach, khong mo mdng hio huyén.

2. Xoa dju céc thanh kién. Suy nghi c¢&i mé. Tuy nhién, lang nghe dé thau hiéu chtr khong phai dé danh
gia hay phan xét.

3. Tan dung thoi gian, dic biét 1a néu van dé quan trong dén muirc can phai dugc xir 1y nhanh chong,

4. Giai quyét trén tinh than ton trong nhitng van dé lién quan t6i cam xtic nhung khoéng can phai voi
vang tim kiém giai phap ngay lap tirc.

VI DU: Véi ky su trudng Ali, nguoi hién dang rat tirc gian va that vong véi mot sd chinh sach ciia

cong ty, ban c6 thé noi:

T6i c6 thé nhan thiy diéu ndy thuc su 14 van dé dbi véi anh, Ali a. Toi rat vui néu anh cho t6i biét anh
dang nghi gi. Chuyén nay kha quan trong, vi vy t6i mudn ca hai ching ta cho doi mot lac cho dén khi

thue sy tip trung vao nd. Lat nita ching ta hiy trao doi voi nhau.

Cung lac, anh hay 1ay ngay ra mdt to giay va chi rd: “To61 mudn di€u gi s€ xay ra.” Vach ra mot vai
diém rd rang trén gidy. Nhiing gi anh muon s€ dinh hudng cho cudc gap. Anh dua ra cac muc tiéu cang

rd rang bao nhiéu, thoa thudn giira hai ta cang nhanh chong dugc thiét 1ap bay nhiéu.

Puoc 161, chi€u nay anh ranh vao liuc nao?



V&i dé nghi nay, ban s& khién Ali tap trung vao “nhiing gi tiép theo” c6 kha ning xay ra — trong twong
lai gﬁn — hon 1a tinh hinh hién tai dang lam cho anh ta chan nan.

5. Mdt khi da tham gia vao cudc tro chuyén theo ké hoach, kiém soat ban than dé phan g thich hop,
tham chi ca nhitng tir ngit “nguy hiém”.

6. Tranh cat ngang 101 nguoi khéc.
7. Hay lang nghe nhitng diém chinh; tranh tap trung vao nhitng cu chuyén tam phaio.

8. Ghi chép lai (van tit) dé nam bat nhirng diém chinh giéng hodc mau thuin voi quan diém cta ban.

Do 1a tap trung vao viéc tiép nhan thong tin, chir khong phai danh gia.

9. it cau hoi chi dé xac nhan thong tin.

10. Quan sat ngdn ngit co thé voi su nhay cam.

11. Hiéu nhitng ndi dung ngim chira dung trong nhitng diéu khong duoc néi ra.
LANG NGHE HIEU QUA TON IT THOI GIAN HON

Mot khi ban da c6 kinh nghiém lang nghe ma khong dua ra mot chuong trinh nao (khéng can danh gia
hodc quyét dinh bat ctr diéu gi), ban s& khong bao gid cam thdy ap luc cho du théng tin ngudi khac

mudn truyén tai cd gdy choang vang va dau don dén thé nao ching nira.
Nhitng bai tip lang nghe

Trong nhiéu ndm tién hanh hoi thao cho Hiép hoi Quan tri Kinh doanh My vé su quyét doan cua cac
nha quan 1y, ching t6i yéu cau khan gia chuan bi mot thong diép thuc sy vé mot s6 chi dé quan trong
ddi véi ho. Ho c6 thé bao cdo vé mot diéu gi do, phan nan, yéu cau, kién nghi hodc thé hién mot quan
diém manh mé. Khéan gia s& dugc trinh bay quan diém ciia minh trong nhitng cdp tinh huéng méd phong
khac nhau: 6ng chil v6i nhan vién, nhin vién véi dng chi, dong nghiép véi ddng nghiép, 6ng cha véi

nhom, v.v...

Véi rat nhiéu co hdi 1ap lai trong sudt ba ngdy, chung t6i hudng dan “nhirng ngudi nghe” kiém ché
khong dua bat ky 16i binh luan hodc goi ¥ nio ma chi dit ra nhitng cau hoi can thiét dé 1am ro van dé.
V&i tu cach ngudi nghe, nhiém vu duy nhét cta ho 13 thiu hiéu. Theo cing mdi cip 13 mot ngudi bam

thoi gian. Trong moi truong hop, di cho ngudi néi tha thiét téi dau, du cac su kién duoc trinh bay dai



thé nao, mdi ngudi khong duoc phép ndi qua 4 phat. Thuc ra, hau hét moi nguoi déu ngac nhién veé
luong thong tin va su hing say ho truyén dat trong 2 phut. “Nhitng ngudi nghe” tranh lam gian doan,
trd chuyén hoic dua ra quyét dinh. Nhiém vu duy nhat ctia ho 13 thiu hiéu.

Trong moi trudng hop, khi dugc chi din tom tat lai, ngudi nghe phai ching to nim bat dugc thong

di€p chinh mot cach ro rang.

KET LUAN: Ling nghe mot chiéu dién ra rat nhanh chong. Chi c6 giao tiép hai chiéu méi ton thoi
gian va gy ra hau hét cac rac r6i! Lan sau khi ban thiy bi cit ngang, hiy nhé lai diéu don gian dudi
day: cach cac ky tu trong tir LISTEN (Lang nghe) c6 thé duoc sap xép lai:

LISTEN (Lang nghe)
SILENT (Im lang)

XU LY XUNG POT: THACH THUC LON NHAT

Khi phai d6i mit voi cac xung dot, nhitng 101 binh luin ndi tiéng cua Friedrich Nietzsche c6 thé phat

huy tac dung: “Khong c6 gi trén trai dt pha hay mot con ngudi hon 13 sy oan gian.”

V61 moi quyét dinh va hanh dong ma ban dua ra trong mot cudc xung dot voi nguot khac, c6 gang
glam cam xuc oan gian, cho ca ban va do1 phuong. Sau khi van dé dugc giai quyet, su odn gian c6 thé

van kéo dai, gibng nhu mot hoa chat dn mon trong rudt.
Thai d6 hung hing, qua quyét doan, thiéu quyét doan: Tranh dua ra lya chon

Tir ngit nguy hiém nhat trong mot cudc xung dot 1a gi? Do 1a “anh”. Pay 1a tir ngit hung hin nhat khi bat
dau mot cau. Mot sb nguoi dugc biét dén st dung dai tir “anh” trong cac cum tir nhu “Anh sai roi”
hoac “Anh nén” hoac “Anh chi la nguoi thir ba...” — luc nay, mo1 hy vong hop tac s€ ti€u tan. Nhirng

nguoi khac khong c6 lua chon nao khac ngoai phan cong.

Ngay ca khi ban dd mo dau mot cau voi nhitng 101 khen hodc hoa giai nhu “Anh that tuyét voil”, nguoi
khac khong thé khong udc rang gia nhu ban néi cu thé hon!

Thai do quyét doan gia ting su thoai mai tir ca hai phia

Trong mdt cudc dam phan, ngay ca khi ban phai gitt 1ap trudng viing vang, cach dé chiu nhit dé mo



dau 12 mot 101 khiang dinh lich sy nhu: “Pay 1a nhitng gi t6i can...” hodc “T6i chi can duy nhit diéu

nay — T6i san sang tiép thu moi ¥ kién déng gop...”

Bang cach thé hién mdt nhu cau chinh dang chir khéng phai wu tién duy nhat hodc Iwa chon ich ky,
nhitng ngudi khac s& dé dang nhin ra quan diém cua ban. Ludn luén khang dinh vai mot tuyén bd “toi”.
Khi ban lién két dai tir “t6i” voi mot muyc tiéu hay yéu cau thuc té chir khong phai chi 12 wu tién, ngudi
khac c6 thé “nghe” ban. Sau do, ban co thé nhanh chong dua ra mot 101 dé nghi lich sy: “Cam on anh
da lang nghe toi. Bay gio, hiy cho toi biét anh can gi.” Poi phuong s& cam thiy ho nhan duogc “thdi
gian twong duong”. Ban hiy lang nghe chim chu voi sy kién nhin, va ban s& dap tmg cic yéu cau ho
dua ra. Sau d6, ca hai bén s& cam thdy d& dang hon dé cung di dén mot hoi két: “Vi vay, dé dap tng

céc nhu cau ctia hai phia, ching ta c6 thé dong ¥ rang... ?”
Thiéu quyét doan s& hong viéc

Nhitng 16i thiéu quyét doan nhit thuong mé dau bang: “Uéc gi tdi c6 thé...”; “Gia nhu nhitng nguoi
khac di...”; “C6 1& néu ching ta...”; “Hy vong t6i khong 1am phién ban, nhung...”

Nhitng 101 thiéu quyét doan giy khé chiu nhat chic chin khong phai 1a cac cdu khing dinh. Chang

thuong 1a nhitng cau no6i gia tao xuat hién dudi dang cau hoi.

Vi du, ngudi quan Iy hoi mot cap dudi khong quyét doan, “Ty 1€ 14i suat hom nay 13 bao nhiéu?” Nhan

vién cap dudi dugc cho la nam rd cau tra 101 lai dap: “A, 6% phai khong a?”
Tai sao chung ta s¢ nhitng mau thuin ndi bo nhat?

Céc cudc xung dot cing thing nhat 12 nhitng vu ma chiing ta hiém khi boc 19 trong cong viéc. Pay la
nhirng cudc xung dot ndi bo/tng xir cta chiing ta. Mot sb chuyén xay ra ¢ noi 1am viéc dd xic pham
nghiém trong t&i quan niém dao dirc hay quyén loi cta ching ta. Chung ta thudng nghién ngdm nhitng
chuyén nay, hy vong diéu chinh cac chi tiét dudi hinh thirc mot 101 dé nghi hodc dé xuat cho dén khi
chung dap tmg duoc nhitng tiéu chuan dao dirc cua ching ta. Thong thudng, ching ta co thé tiép can
muc ti€u hodc dat dugc mot thoéa hi¢p ma khong can ndi ra mot tir kho chiu ndo. Co 1& dbi phuong

cting dang lam nhu thé dé khong boc 16 cac van dé thuc su.
Xung dot gitra cac ca nhan

Nhitng cudc xung dot giira cic ca nhan nhin bén ngoai thuong dé giai quyét. Va nhitng cudc xung dot

niy khoi goi ban ning thip nhit cta con nguoi. Nhitng nha nghién ctru dong vat ndi rang dong vat



khong dau tranh theo cach gidng con ngudi. Nhung chi can nhét hai con khi vao trong mot chiéc 16ng
vO1 mot qua chudi duy nhét: ban s& théy mot cudc xung dot! Pua hai muoi dai biéu tham du hoi nghi
vao trong mot chiéc thang may va theo ddi qua trinh gianh quyén kiém soat cac nit bam va ra vao ctra.
Bét cir khi ndo ban dit hai ngudi vao mot tinh huéng canh tranh, ban s€ théy chung ta quay lai vo1 ban
nang thip cua minh — mic du ching ta ¢6 gang che giau tinh tu loi bang viéc dién dat nhirng xung dot

bang tir ngit lich sy hodc mang tinh trao phing.

Mot di€u chac chan la: bat ky dau hi€u bat cong nao ciling s€ khién moi ngudi xung khac nhau. Co6 1€ do
la 1y do ma tai nhitng cudc hoi thao Giam sat, chung t61 chi can dé cap dén tr “cong bang” va tat ca
khan gid déu nhat tri.

T4t nhién, cac nha quan 1y cdp cao cd ging dam bao riang cac quyét dinh tap thé — vé chinh sach, th
tuc, nhiém vu, giai thudng va dic biét 1a phan chia quyén loi, lwong thudng, déu s& phai thong bao véi
s6 dong. Nhung ngay ca nhitng quyét dinh khon ngoan nhat ciing s& mang dén bat loi cho mét vai ngudi
— va gdy ra nhitng cudc xung dot gitra cac nhom. Vi vay, quyét dinh phai duoc can nhic than trong va

ngon ngir phai dugc lya chon can than.

Hay nhd lai mot cudc xung dot gan day ma ban phai dan xép. Ban va nhiing ngudi khac da sir dung
nhitng tir ngft nao?



Nhirng tir ngir lam giam sy hung hin va thiéu quyét doan

Tranh noi

Hay noi

Ban phai...

T6i co thé, Toi mubn, Toi rat vui. ..

Khiing, cac ban khing thé lam
viéc do. ..

Téi théy mét rli ro véi céc ban...

Ban s& phai...

Ching ta cling gidi quyét van dé. ..

Cée ban sai lAm. ..

Téi co mdt phuerng an an toan
hen. ..

Cac ban phai gilr binh finh...

Téi thay chuyén nay quan trong
la...

Téi khdng phai lang nghe chuyén
nay...

Chuyén nay co vé nghiém
trong...

Céc ban khién t&i cAm thay... khi
cac ban...

Bat civ luc nao gép chuyén nay,
i cam thay. ..

Cac ban nén. ..

Tdi can...

Céac ban khang thé. .. sao?

Co thé lam theo phueng an...

Cac ban nén...

Téi goi § rang... béi vi...

Téi khang thé. ..

Téi mubn...

Tai sao cac ban khéng...?

Toi nhan thay cac ban s& cb lgi
khi...

Tdi khong biét 1a. .

D4 t6i nghién ciru vAn d& nay. ..

Cac ban phai chér cho dén khi...

Gidr 13 1Gc tHi co thé bt dau...

Céc ban ludn tim ra 15i sai...

Camonvidachira...

Téi xin 18,

Hay nhan I xin 16i clia t6i...




Chwong 10: DUA VAO NANG LUC QUAN SAT

Bit ké ban lia chon ngdn tir can than t6i dau, doi tai bao gio ciing 1a gidc quan khong nhay cam bang
doi mat. Vi vay, hay chu y t61 ngbn nglt co thé khi ban nhan dugc mot thong di¢p truc tiép. Hay su
dung cac cong cu do hoa dé thong bao cho nhdm ciia ban thong tin va khuyén khich ho gip g& truc tiép.
Hang triéu nha quan 1y thong minh ning cao trinh d6 truyén dat ctia minh bang cach ding cac biéu do
mbc cong viée, biéu d6 Gantt va biéu d6 phat trién dé gitp nhom giit virng muc tiéu va chic mirng
thanh cong cta nhom. Vi ban dang song trong mot thé gidi dién tir, hily nhd rang nhan vién c6 thé doc
luét thong tin hién thi trén man hinh chi dé hoan thanh cong viéc ctia ho — vi thé ho c6 thé bo 1§ cac
thong di¢p trur khi ban dang trén mdt bang thong bao chinh thirc.

Nhitng goi v dé ting cudng ning luc quan sat:

« Lubn cap nhat nhitng tin tic mdi. Khong duoc ngimg ding bang biéu trong mot thoi gian qua dai.

Néu vay, moi nguoi s€ khong quan tam nira.
* M0 ta bat clr nét phat trién nao. Str dung mot miii t€n 16n hudng 1€n va mot tiu dé chiic mung.

« Néu bat nhitng ngudi chién thing. Gitp céc nhan vién cta ban cha ¥ va hudng thy chién thing cua
ho.

« Ra hiéu v&i nhitng hinh hoa, biéu twong don gian. Nhitng mit mi chi duoc dung trong d6i; miu sic,
sb, tin hiéuy, co, bong bay — bat ctr diéu gi nhom lya chon — co thé danh diu su tién bo, léy la1 nguén

nang lugng trong mot du 4n quan trong.

* Tao 12p mot trung tam truyén thong diép dau nguén. Chi rd mot dia diém cu thé truyén dat thong diép.
Str dung dién thoai, bang thong béo, ky hi€u trén tuong... dé thu hat sy cha y. Nhirng thong bao khan

cép c6 thé bi chdn vui trong mé hdn don cac thu dién .
Céch thirc quan ly thong minh gitip nhan vién tap trung vao cong vi¢c

Mot trong ) nhitng nha quan ly khac ma t61 ngudng mo nhét, vi pho chu tich diéu hanh cta mot ngan
hang qudc té 16n, 1udn giit mot tAm bang trang trong van phong ctia minh. (Toi da nghe cap dudi ciia
ong noi vé diéu nay, rat 1au trude khi 61 gip truc tiép 6ng.) Bat ctr khi ndo nhan vién dén gip ong vai

“mot van dé 16n”, ong cham chu lang nghe mot hai cau ré1 dua ngudi do tdi tam bang.



“Y ctia anh 13 thé ndy phai khong?”, ong hoi. “Co phai anh noi rang qua trinh nay bat dau tai day?” va
6ng minh hoa bang biéu db cho nhirng gi dang duoc thao luan. Nhin vién c6 thé thay d6i ban phac thao

hodc xac nhan lai. Sy hi€u biét 1an nhau dugc cung co.

T4t ca4 moi ngudi trong nhom cta ong dwogc moi tham gia, ciing luc hay trong cac thoi diém khac nhau

dé “lam ro moi chuyén” trén bang trz“'mg d6. Ho da chirng to6 dugc strc manh cta cong cu hop tac do.
Hay dua ra mot yéu cau khién t6i dong y thuc hién.

“Pong ¥ 1a nhitng gi t6i mudn noi.

Vi phé chii tich huéng ban nhin vé twong lai

Théng diép trén nhic lai quan diém cua ong: 6ng gitip nhdm cta minh tap trung vao nhitng gi kha thi,
dé biét ho mubn gi trude khi dén gip 6ng, nhan thirc rd chinh sach nio cho phép ong dong y. Ho ké
vO1 to1 réng hau hét cac cudc ddi thoai déu nhan dugc su déng ¥ cua 6ng. Qua la mdt bai hoc tuyét voi

cho trong lai 1anh dao cua ho!

Hay ghi nhé:

« Tdp trung: Tuong lai — “bat dau tir thoi diém nay” 14 tat ca nhitng gi ching ta co.

« Thiét Idp tw duy: So sanh, ddi chiéu véi tit ca moi ngudi bao gdm ca ban than ban.
e Thire hanh: Lam 16 nhitng gi ban can dé khién ngudi khac dong y.

Trong chuong tiép theo, ching t6i dé cap dén cac cudc hop, nhitng cudc hdi y ma cac thanh vién cing
suy nghi, thé hién phan Gng trudc khi dua ra giai phap. Ngdi cting mdt phong co thé gitp ching toi
danh gia phan (mg, cam xtc va phat hién nhu ciu ma ngudi khac khong thé dién ta bang 10i.

TU PANH GIA

Ban danh gia kha giao tiép hiéu qua ctia minh bang cach nao? Panh gia ban thin dua trén cac ciu hoi
sau day; sau d0, ldp lai qué trinh d6 trong vong 30 ngay ké tir bay gior. Chi can tra 101 C6/Khong.



Céu hai

Hém
nay

30
ngay

1. Vi te cach nguwdi dua ra thong diép, toi tap
trung suy nghi réi lam rd muc dich cla minh
trrdrc khi bét dAu.

2. Téi soan thao thong digép, chon phuwong tién
va thiét lap thoi gian dé giam thiu sy kho
chiu cho d&i phuwong, do d6 ho co thé Idng
nghe tai noi.

3. Toi cung cap cac cong cu phan hdi dé moi
ngudi co thé ty do tré I hodc phan ddi.

4. Khi léng nghe, t&i tap trung vao viéc hiéu théng
diép, chir khong phai phan héi.

5. Khi phan hbi, tdi st dyung cau khdng dinh “Tai
can’, khéng s dyng 16i noi “Ban phai...” dé m&
déu, va khang t6 thai dj thiéu quyét doan hodc
bi ding.

6. Khi nhan tha wéri nghe to thai o phan doi,
16i khéng “cd gang hon™ ma tdi d& cho ho cb
“thayi gian thd 15"

7. Téi ludn tap trung vao “nhirng gi vén kha thi" va
dé& nghi nhirng ngudi khéc lam theo,

Két qua




Chwong 11: NHUNG CUQOC HQP KEM HIEU QUA

Trong moi trudng cong sd ngdy nay, moi ngudi thuong danh hiu hét ngay 1am viéc ngdi trudec man
hinh méy tinh, bi cubn di boi hang déng email, dy 4n va nhitng nhiém vu trén thoi gian biéu. My tinh
cua ban hoat dong nhu mot con robot: N6 budc phai tuan 1énh. Ban c6 quyén kiém so0at no. Tuy nhién,
cac cudc hop khong gidng nhur vay! Du that hay a0, mot cudc hop dugce vi nhu phong thi nghiém sng

dong dé quan sat nhitng hanh vi qua khich, khong kiém soat dugc ctia con nguoi.
BAN THAM DU KIEU HOP NAO?
Chung t61 nhan théy ¢4 bbn loai cude hop chinh, phé) bién trong hau hét cac noi lam viéc:

1. Cudc hop nhom nhanh — thong bao tin khan cép, tin trc, giao nhi€ém vu hoac phan cong lai nhiém vy
do céc diéu kién dot ngot thay d6i — thuong dién ra ngin gon, thuc t&, mang tinh hop tac, d6i khi xay ra

cai va, nhung thudng rat hiéu qua.

2. Nguoc lai 1a “cudc hop nhan vién hang tudn” bat budc — nd trd thanh thoi quen, 1ap di 1ap lai, co
thé du dodn trudc, va khong c6 gi sang tao — chi don gian 1a gian doan nhip song cta ban trong khoang
mot gio ddng hd. Moi ngudi déu liée trém xudng ban bao cao cong viée clia minh (tit nhién dé dudi

ngdn ban) vé&i hy vong moi viéc da duge thuc hién xong hoac dé tranh ngu gat.

3. Cac cudc hop giai quyét van dé hodc ky ludt chéo duge to chirc dé hop nhit cic nhom tham gia mot
nhiém vu chung va khuyén khich ho hanh dong theo tap thé. Mot sé sy kién, mot co hoi hay méi de doa
s& dan t6i cac cudc hop nay. Piéu méi mé va dang so ludn kich thich hanh vi con nguoi — tot nhat 14n
x4u nhat — vi thé ban co thé théy mot sb phan Urng: 16n xon, khong chic chin, khong kiém soat duoc,

ngang budng. Cac cudc hop ndy ciing c6 thé rat dang nho, tiy thudc vao kha ning quan 1y

4. Cac cudc hop 16n, trong d6 céc vién chuc cap cao ndi chuyén véi hang nghin nhan vién — dugc t6
chuc dé thuc day dong luc, an mung, kich thich, thé hién ban than... — 1a cac sy ki€n giai tri, vui vé

ngoai pham vi cua chuong nay.

Trong chuong nay, chiing t61 dua ra cac cach nham cai thién va phat trién cac kiéu cudc hop 1, 2, va
3.

CAC CUOC HOP PAP UNG NHU CAU XA HOI



Chung ta phai cai thién cac cudc hop, chir khong phai huy bo chung. Con nguoi ludn thé hién nhu cau
doan két, gin bo, dic biét 1a trong nhirng luc kho khin hay chién thing. Vi vay, cac cudc hop van phai
duoc tién hanh va duy tri déu dan. Du 1a hop 4o hay thuc — trong nhirng ltc kho khin hay c¢6 co hoi —

chiing ta c6 thé 1am cho cac cudc hop dién ra nhanh chong, mang tinh xay dung, thoai mai va hap dan.
Chung ta gip g& dé chia sé thanh tuu va dé xudt nhu cdu cia minh

Khi tip hop lai trong mot khong gian, thuc hodc 4o, voi cac dong nghiép, 6ng chu hodc khach hang,

chiing ta dang hoc hdi thong qua quan sat:

« Chung ta c6 thé tin tudng ai.

« Lam thé nao chung ta dap tng dugc cac diéu kién khac nhau.

« Chuing ta c6 thé phan ng, sang tao va cam két nd lyc nhanh chong va thanh cong nhu thé nao.

« Ai c6 thé lanh dao va truyén cam hing cho ngudi khéc, qua bd nhiém chinh thirc hodc anh hudng ca
nhan.

Tai cudc hop, ching ta s€ biét duoc kha nang lanh dao cta chinh minh. Chiing ta hoc cach cung cép
thong tin, dong vai tro trong cac quyét dinh nhom, phan tng nhi nhin khi dua ra quyét dinh. Vi thé,
“viéc tham du” chic chin sé gitr dugc tinh chét cua cac cudc hop bt ct khi ndo nhom hodc doi phai

cung hoan thanh cong viéc.

KET LUAN: Ping bao gio hily bo cac cude hop, thay vao d6, hiy ning cip ching!

Céc cudc hop mang tinh twrong tac

Cho du cac cudc hop cta ban 14 4o hay thuc, ban can phai c6 mit trong thoi gian d6 dé:
1. Phdi hop hanh dong.

2. Trao doi thong tin khi cac phan tmg chic chan s& khac nhau.

3. Thao luan va giai quyét cac van dé doi hoi cac linh vuc chuyén mon khac nhau.

4. Pua ra quyét dinh chung ma da s cung thong nhat.

Nhan td chung trong bdn diéu trén 13 sy phu thudc 13n nhau. Tat ca bdn dong co doi hoi da dir ligu,



quan diém va céac thoa thuan trude khi quyét dinh cudi cung dugc dua ra.

CHU Y: Diéu thir 4 — Pua ra quyét dinh chung — c6 thé an gidu mot cai bay. Chung ta co6 thé thuyét
phuc ban than rang cac quyét dinh sé& tot hon khi duoc chia sé. Nhung nén nhd, néu viéc dua ra quyét
dinh 1a nhi€ém vy, trach nhi€ém cua ban, ban phai kiém soat v dinh chia s€ trach nhiém cua minh vdi
nguoi khac.

Duéi day 1a mot sé sy lam dung cudc hop dién hinh: Mot ngudi quan 1y hodc cha doanh nghiép vira
va nho phai ddi mit voi mot quyét dinh kho khan. Trong con mét moi va so hii vi phai suy nghi vé
quyét dinh do6, nha quan ly nhan ra mot co hdi: cudc hop nhan vién hang tuan sép to1. Vi vay, van dé
kho khin ndy da dugc bo sung vao chuong trinh hop. Lay dit liu tir moi ngudi 1am ting gia tri cla
quyét dinh trong khi giam ganh ning cho ngudi ra quyét dinh. Cudi cing, quan trong 13 ngudi quan 1y
van phai quyét dinh. Tuy nhién, néu quyét dinh di nguoc lai v6i su dong thudn, cac thanh vién nhom sé
phat y. Lan ti ho chic chin khong c6 dong luc giup d& ban nita.

TIENG NOI THUC SU

Nha quan 1y quy trinh Andrea Cifor hoai nghi vé viéc “huy bé quyét dinh” trong mot sé cudc hop ma
ba da chung kién trong sudt su nghiép kinh doanh ctia minh. Dudi day 13 quan diém cta ba:

Viéc tap trung qua nhiéu vao tim kiém su thong nhat trong mot nhom 16n ¢ thé gay lang phi thoi gian.
T6i nghi rang da dén lic cac nha quan 1y budc 18n phia trudce va dinh hudng sy nghiép kinh doanh.

Tinh dan chu ¢ vai trd ctia nd, do d6 tinh tén ti trat ty ma ngudi ra quyét dinh nim giir cling vay.
Purng triéu tap mot cudc hop chi vi ban céd quyén!

Khi chirng kién cac truong hgp néu trén, co thé ban cling muon dat ra cho minh mot vai nguyén tac vé

triéu tap mot cudc hop. Dudi day la nam 1y do chinh dé triéu tap mot cudc hop:
1. Chi triéu tap cudc hop vé cac chu dé doi hoi giao tiép hai chiéu.
2. Chi triéu tip cudc hop khi chi dé nay khong thé giai quyét qua thu bao.

3. T6 chirc cac budi hop nhom theo mét lich trinh hop ly, nhung khong nén thiét lap san thoi gian.
Piéu ndy cho phép moi thanh vién c6 co hoi dé xuat cac hang muc lién quan dén chuong trinh hop.

Nhém 1am viée t6t hon khi biét ho c6 thé phat biéu mot van dé lién quan dén mot s6 thanh vién khac.

4. Hop trong thdi gian ngan. Néu cudc hop can 20 phut thi ban chi can danh ra 20 phat cho né.



5. Chuan bi t6t. Cac nhom lam viéc hién nay thudng thong minh nhung lai dé nan 1ong.

C6 mdt s6 viéc 1am theo nhom hiéu qua hon ca nhan. Nhirng cong viéc d6 bao gdm cong tac quy hoach
va diéu phdi, phat trién chinh sach mdi, giai quyét cac van dé lién quan dén sy cong bang (nhu phan
bd, bao hiém, luan phién trach nhiém) — nhitng viéc ma nhan vién muén tranh ludn néu v kién, chu
khong phai cr thé ma nhin quyét dinh luén. Cac cudc hop tot nhit 1a danh cho viéc giai quyét van dé
sang tao, thé hién sy cong nhan voi nhirng thanh qua ctia nhin vién, va dn ming chién thang. Tuy nhién,

néu lam sai, ban s€ phai nhan 161 phé binh cua cap trén.

Claire san sang thira nhan r:?mg céc co hdi hodc mot sb su kién khong du doan dugc co thé dan t&i mot
cudc hop, nhung ba khéng dinh réng mot mo hinh danh cho mdt cugc hop nhu vay phai duoc dua ra dé
diéu chinh hodc sira chita. Vi bat ky cudc hop khan cép ndo, nhiém vu dau tién 1a phai thiét lap mot
chwong trinh hop, do d6 trude tién moi ngudi cd thé xem xét liéu minh c6 du dit liéu dé thao luan hodc

quyét dinh hay khong.

TIENG NOI THU'C SU

Tién s§, Nha nghién ctru Y hoc Claire Chen cho biét:

Céc cudc hop khong bao trude khong ngirg pha hily cac nhiém vu quan trong khac va anh huéng dén
lich trinh 1am viéc cta t6i. T6i danh nhiéu gid mdi tudn goi dién hodc giri email t6i cac thanh vién
trong nhom, bac si va khach hang dé hen lai gio vi cac cudc hop nhu thé chiém hét thoi gian cua ching

ta. Khong nhitng thé, chung con chiém qua thoi gian quy dinh, vi khong ai chudn bj t6t cac dit liéu.

Cong cu dé nhan va chép nhan nhirng 161 phé binh hodc su trirng phat vi nhiing viéc ban da lam: Tao
ra mot tim thé phé binh

Néu ban thyc sy mubn bién minh cho cac cudc hop ctia minh (truong hop khan cap hoic dinh ky), hiy
cung cap cho nhitng ngudi tham dy cudc hop cach dua ra 1o binh luan don gian, dé dang, an danh.
Hay lam cho moi chuyén tré nén that don gian. Mdt tim buu thjép hodc ban thong bao mot mat 1a du.

Chi nén dua ra ba lya chon; va nhirng nguo1 tham du co6 thé chon mot trong s6 do.
« Toi rat vui vi c6 mit & day. Dir liéu nhdp cua tdi dugc yéu cau, thong tin dugce cung cap day du.
« T chirc voi vang. Dit liéu chua du dé dua ra quyét dinh hodc biéu quyét.

* T61 khong chac tai sao minh dugc moi. Van dé khong lién quan dén trach nhiém cua to1.



Hay nghi vé mdt s6 cudc hop ma ban phai tham du. Liéu nhitng cudc hop d6 c6 giup ich gi bang cach
dé cac thanh vién danh gia?

THAY POI SUY NGHIi VE VAI TRO CUA CAC CUOC HOP
Mot s6 goi y dudi day co thé giup ban.

« Déi vé6i cde nha quan Iy cdp cao: Chi dinh nhitng “nguoi déng thé” cho mét sé linh vuc nhat
dinh. Pang danh sach nhiing ngudi co quyén bo phiéu tai noi lam viéc cta ban vé nhitng chu dé cu thé.

Nhiéu t6 chirc phan cap, cong ngh¢ cao thuong xuyén thuc hi¢n viéc nay.

« Moi cdc thanh vién xdc nhdn tan sudt va thoi gian. Mac du cac cudc hop nhan vién nén duogc t6
chirc vao cliing mot ngay va cing mot thoi gian mdi tuan (dam bao do tin cdy), khong can phai danh ra
khoang thoi gian twong dwong cho mdi 1an hop. Ton trong thdi gian ctia nhan vién lam ting mirc do sin
sang tham gia cua ho. Néu van dé dugc giai quyét trong 20 pht, cir dé cho ho néi, va sau d6 két thic

cudc hop. Ap dung diéu ndy cho ca céc cudc hop duogc to chirc tir xa hodc qua mang.
Khi ban chu tri cudc hop

Bang viéc tuan thi (va diang 1én) mot vai quy tic don gian, ban ¢ thé vuot qua hau hét nhimng diéu

khién céc thanh vién ghét hop hanh. Hay tudng tuong trén tudng c6 mot bang thong bao nhu sau:
Trong phong hop chiing ta phai:

« Bat dau dung gid

* Tu do dong gop

» Bam sat chuong trinh hop

« Két thuc dang gid

« Cam on vi d3 cung cap thong tin

Chiing ta hily xem xét ki hon nhitng diém trén.

Bit dau dang gio

Khong tri hoan cudc hop dé doi nguoi1 dén mudn, ngay ca khi néu da s6 dén mudn. Néu lam the, ban



dang bat cong voi nhitng ngudi di ¢d ging dén dung gid. Cang ngdy s& cang c6 nhiéu ngudi chuyén

sang di muon. Hon nira, tranh nhéc lai hodc tom tit lai dit liéu cho nhirng nguo1 dén mudn.
“Giai phong” nhitng ngudi tham du cudc hop khi khong can thiét

T6 chirc chuong trinh hop dé cac nhom cung tham gia vao mdt chi dé. Moi ho chuan bi va trinh bay
quan diém. (Ban khong nén 1a ngudi gidi thiéu chinh hodc 13 nguoi duy nhat trinh bay.) Sau d6, ngay
khi giai quyét xong van dé, cho phép nhirng ngudi dong gop (va nhitng ngudi tham gia) ra vé. “Viéc
tham gia” ndy giGip cac cong ty giai quyét duoc mdt md cong viée chi trong mot ngay, du hop qua
mang hodc “gdp truc tiép”. Nhitng nhan vién dugc “tra tu do” s& rat vui vé quay lai véi cong viée

riéng cua ho.
Bam sat chwong trinh hop

Khi thoi gian ting 1én, hiy chuyén sang muc ké tiép. Khi moi nguoi nhan thdy ban rat nghiém téc, ho
chuan bi nhitng bai thuyét trinh c6 trong tim hon, theo diing thoi gian du kién.

Két thuc ding gior

Hay phan cong mot nguoi bam thoi gian. Tuan tha bdo hiéu hét gio. Khi nhitng nguoi tham dy biét
rang cudc hop sé& két thuc dung gid, hily cho phép ho giai quyét cac cong viée khac. Do 1a mdt co hoi

khéc dé ban xay dung niém tin va sy ton trong.
Cam on cac thanh vién tham gia hop vi nhitng dong gop cu thé

Piéu nay khong chi thé hién sy chin thanh ma con cho cac nhan vién biét can phat huy hanh dong t6t

dep nao.
CACH UNG XU TRONG CAC CUOC HOP

C6 18 mdt cude hop giira nhitng cu dan thoi tién sir s& don gian hon. Tuy nhién, c6 rat nhiéu bang
chirg chirng minh ring con ngudi di t6 chirc hdi hop va biéu quyét, véi cac hanh vi gidng nhur nhirng
gi chung ta thiy trong nhirng cudc hop ngay nay ké tir trude khi B ludt Hammurabi ra doi 38 thé ky
trudc. Ngay ca khi ngudi xua khac nhitng quyét dinh ctia minh vao bia da con ngiy nay ching ta trinh
bay bang k¥ thudt ba chiéu, tat ca déu mudn nhin nhan van dé va chap nhan mot sb giai phap dudi day:

Lam thé nao dé “ duwa mot con ca trich do 1én can”?



Khi mot nguoi dua ra mot chu dé khong thude chuong trinh hop, hiy b tri mot tim bang phu dit bén
canh bang hodc man hinh chinh danh cho nhitng muc 1¢ phat sinh. Ban c6 thé néi: “Qua 1a mot ¥ twong
rt hay, Jerry a. Nhung ¥ tudong d6 nam ngoai chuong trinh hop ma hau hét chung ta chwa chuan bi tai
liéu. Vi vay, anh hiy dua van dé d6 1én Bang Cac van dé phat sinh dé dua ra trong chuong trinh hop

lan sau.
Néu Jerry van khang khang rang van dé nay s€ chi mat mdt vai phut, ban c6 thé ra biéu quyet.

“DPugc ro1 Jerry, néu anh mudn dan cha vé van dé nay, hay bi€u quyét. C6 bao nhi€u ngudi dong y

rang van dé nay phai duoc thio luan ngay bay gid, mic di né s& lam cho cudc hop két thac mudn?.”
Cach thoat khoi bé tic

Khi mot bén ¢ gang budc ngudi khiac chdp nhan vi tri cia minh, trong khi bén khac khong chiu, cac
ban s& roi vao tinh thé bé tic. Néu ca hai bén co sirc anh hudng ngang nhau, va néu day 1a cudc hop
ban vé mot chi dé, ban co thé hodn va triéu tap lai cudc hop khi moi ngudi di suy xét ky ludng.
Thudng thi van dé ndy co6 thé duoc giai quyét nhanh chong khi moi nguoi d xem xét lai quan diém
ctia minh. Néu ho tim ra mot giai phap t6t, hiy danh thoi gian dé ghi lai: ai, nhu thé ndo, cai gi, khi

nao, tai sao lai 1a gidi phap nay.
Két hop chuong trinh hop va Bién ban
Céac chu dé duoc liét ké dugce danh dau thoi gian. Khi cudc hop dién ra, cac quyét dinh vé tung van dé

duoc danh cac ky hiéu C, K hay G — twong tGng voi Co, Khéng, hodc Giir. Nhitng chit cai dau tién trén
bang s& cho biét ai 1a ngudi chiu trach nhiém phan tiép theo. Cubi cling, thiét 1ap thoi han chot.

Mot s6 cong ty dang ap dung hé théng ndy c6 thém mot cot bén phai dé 14y ¥ kién nham loai bo nhitng
cudc thao luan xa hon do céc thanh vién bat mén trong cudc hop, nhitng ngudi mudn bac bo ¥ kién cua

dai da so.

Chwong trinh hop/Bién ban

Thérigian | Van dé Quyét | Trach Han Léi binh
dinh nhiém chat

10:00 A Co BJ 15/9

10:20 B Khiing

10:35 C Gitr DD 2110

10:45 D Co CB 01/11

11:00 Hoan hop




TU CHOI THAM DU MOT CUOC HOP

Tai sao cac ban duoc moi hodc dugc tri¢u tap tham du mot cudc hop? Néu 1a do vj tri cép cao, thAim
quyén, va/hodc cha dé thudc pham vi chuyén mén cua ban, khong con nghi ngd gi nita, ban bat budc
phai tham du. Nhung hdy suy nghi lai xem. Cudc hop nay c6 thuoc 20% nhirng vi¢c ban phai lam vao
210 d6 khong? Luon luon xac dinh dugc duang muc dich va diéu kién ctia mdt cudc hop trude khi ban
d6ng y tham du. Ban c6 thé cung cip tai liéu dugc yéu cau ma khong can phai truc tiép co mit tai
cudc hop. Hiy hoi ngudi chi tri cudc hop xem ngudi ta can gi tir phia ban va liéu ban c6 thé cung cip
du6i cac hinh thirc khic — chiang han vin ban, mot tuyén bd tng hd, nguodi duge Gy quyén, hodc xac

nhan qua video.
Bon ¥ tudng dé bat dau

1. Chi tham dw mét phan cudc hop da dwoc tinh thoi gian, dong gop hodc bao vé loi ich ctia minh
trudc cac quyét dinh sai 1am dugc nhitng ngudi khic théng qua. Néu 6ng chil ctia ban (hodc ngudi
diéu hanh cudc hop) cam thay bi xic pham vi ban bo vé sém, ban cé thé xin ho thtr 16i do cung thoi
diém do6 ban dang phai 1am mot cong vi¢c khac. Ban can nhic nhd ho vé thuc t& d6 vi nhiéu ong chu
giao nhirng cong viéc t6n thoi gian va rdi coi nhu ban co thé ngay 1ap tirc lam xong viéc d6. Ban

khong thé cung lac dap tng duoc cac thdi han ma van tham du cac cudc hop nhu binh thudng.

2. Sir dung sép ciia ban nhwr mét 101 bao chiva. D61 khi nhitg nguoi diéu hanh cude hop co thé sir
dung sép nhu mot 1y do cho minh, nhung 1y do niy phai chinh dang. Ban c6 thé néi: “Xin 151, t6i phai
thuc hién mot nhiém vu ma sép to1 giao phd. Toi can 1am 15 diéu do — va noi théng ra — to1 nghi lan

nay minh phai wu tién sép trudc.”

3. Trdnh nhitng cudc hop hai nguoi phién phirc. Néu ai d6 yéu cau gip riéng ban, dic biét 1a lién
quan dén van dé cham tién do cong viéc hoac di cong tdc — hay héi xem s€ mat bao nhiéu thoi gian dé
dua ra mot quyét dinh chung ma khong can phai hop. Ban c6 thé goi y: “Chung ta c6 thé giai quyét
viéc ndy qua dién thoai duogc khong? Pang c6 tai lidu ngay & ddy, tai sao ching ra khéng quyét dinh

luon?”

4. Giri y kién da dwoc niém phong: Mot théi quen cia Giam doc diéu hanh. Doi khi mot vi giam doc
diéu hanh thong minh giri ¥ kién dén mot cudc hop ma dng mudn gy anh hudng, nhung khong thé tham
du. Ong chi thi ngudi diéu hanh cudc hop giir ¥ kién ctia minh cho dén khi gan két thuc cudc hop. Sau
khi cac thanh vién tham dy két thic cudc tranh ludn cta ho, nguoi diéu hanh c6 thé quyét dinh liéu co
st dung ¥ kién cta Giam ddc diéu hanh hay khong. Y kién dé theo biéu quyét sé déng. Giam doc diéu



hanh s€ hai long vi mac du khong can phai tham du cudc hop, 6ng van tao dugc anh hudng 1én nhan

vién.

Mit khac, néu phjéu bau di nguoc lai voi quan diém ctia CEO — va néu co thong tin m&1 ma ong can
biét, ngudi didu hanh c6 thé hodn cac cude hop ma khéng dua ra quyét dinh cudi cung, hiy hen nhom
dén thuyét trinh v6i CEO.

Tan dung cac cudc hop ao — Hoi nghi qua Web va Video

Vi tinh hinh chi phi ting gip d6i va viéc cat giam sd luong cac phi doi nhu hién nay, nhitng van dé
trong nganh hang khong dang kich thich nhu cau to chitc cac hdi nghi qua video va hop qua mang. Khi
t6 chirc hop qua mang, tt nhién ban s& bo qua phan doc hiéu ngdn ngit co thé. Va thay vi ling nghe thi
ban lai tap trung vao giri nhitng tin nhin voi vang trong sudt cudc thao luan. Mot nira s6 nhan vién
cong ty ban cb gang 1an ra manh mdi ctia dong nghiép va nguoi diéu tiét dé tra 101 thu thoai & khoang
cach xa — va rd rang mot nira s6 nhin vién phia bén kia cling 1am twong tir nhu thé: danh may nhanh dé
hudng nguoi phat ngon vé phia ho. Va v&i hoi nghi thoai, dirng lai hoac gitt im lang con kho khan hon.
Viéc ndy s& 1am tang ndi lo lang, day nhanh viéc ra diéu kién bdi trude tién bat cir ngudi tham gia nao

cling déu “lan tranh”.

Vi vay, mic du chi phi di lai cao ¢ thé giam sd lugng cac chuyén cong tic cua ban trong ndm nay, thi
ban ciing van khong thé khong thyc hién. C6 nhitng luc khong c6 lya chon nao thay thé duoc viéc tham

dur truc tiép dé bat tay hodc chi chao nhau, 1am quen, hiéu biét vé cac ddi tac clia minh.
MOT SO GOI Y VE VIEC SAP XEP HQP LY CHUONG TRINH HOP

Mot khi ban va nhém da thong nhat rang ban sé dua ra cac chuong trinh hop va nhirng nguoi khac phai
ton trong gio gidc thi day 1a mot co hoi t6t dé nhirng ngudi phéat biéu phai chuan bi trude nhitng nhan
xét va bai néi ctia minh nham thuc hién dung lich trinh. Chung t6i nhan thdy c6 mot sd nguyén tic rat
thinh hanh trong mot cong ty thinh dat, bao gom:

« Liét ké cac muc c6 trong chuong trinh hop theo thir tir anh hudng: néu hét thoi gian, thiét hai s& ¢
mure toi thiéu.

« Cac thanh vién khong ngit 151 nguoi trinh bay: Thay vi tip hop tit ca cac cAu hoi vao mdt khoang
thoi gian nhit dinh, hiy dua nd vao sau mdi muc trong chuong trinh hodc ddy xuéng phan Hoi&Pap da
duoc tinh thoi gian trude trong phan cudi cude hop.



« Cac thanh vién khong ngat 101 nhau hodc khong xung phong phat biéu.

« Tranh phan tng kiéu “da & do, thi phai 1am nhu thé”. Khong phé phan, thay vao d6, hiy dua ra mot y
tudng tot hon.

Thiét 1ap nhitng quy tic midc dinh phi hop vdi van héa cong ty. Cach ddy nhiéu ndm, t6i phat hién ra
mot thong béo rat dang nhé dan trén tuong phong hop cta coéng ty IBM ¢ Vermont. Toi khong bao gid
quén thong bao do. N6 don gian la:

Tén trong nhitng thinh vién vang mit trong cudc hop
T6i hiéu cau ndy c6 nghia 1a: Dirng trach moc nhitng ngudi khong tham du cude hop.
TU DANH GIA

Ban danh gia kha ning thoat khoi chiéc by cua nhitng cudc hop diéu hanh kém bing cach nao? Tu
danh gia dua trén nhitng cau hoi dudi ddy; sau d6 1ip lai qua trinh trong 30 ngay ké tir bay gio. Chi
can tra 101 C6/ Khong.

Hom | 30

Cau hai nay | ngay

1. Trong bat ky cudc hop nao do tdi triéu tap, nhing
ngurdi tham dw déu nhan dugc trudc khung
churerng trinh hop.

2. Ching t6i bat didu mdt cude hop bing vide xdy
durng mdt khung chuwong trinh hop.

3. Céc cudc hop cia tdi bat dau va két thic ding gid.

4. Chwong trinh hop gidi han thdi gian, dugc g
truérc khi cac cudc hop lén dién ra, cho phép
nhirng “ngudi ¢6 mat" chi cén tham dy nhing
phén lién quan i ho.

5. Khi xudt higén nhirng chi d& ndm ngodi chuong
trinh hop, ching toi ghi nhirng van dé nay I&n “tam
bang phu' dé gidi quyét trong nhimg cudc hop
sau, hodc tim ra mdt phirong an khd thi sau cude
hop.

B. Tdi trinh bay rigng véi eac nha quén Iy cip cao
nhirng van dé madi hodc khong thudc chuong trinh
hop.

7. Ching téi tuan tha “Nghi thirc hop”™ d& hoan thanh
cong viéc ma khong gay xung dot.

Két qua




Chwong 12: THE GIOI AO

Theo gidi truyén thong, mot sd giam dbc diéu hanh da tir chdi viéc s6 hoa ban than. Ty pha Donald
Trump va Colleen Barret, Giam d6c diéu hanh ctia hing hang khong South-West Airline, nim trong so
it nhitng ngudi khong tuan theo nguyén tic cua to chirc. That ra, nhiéu nha 13nh dao cap cao khong may
noi tiéng van thich dung gidy bat. Mot s6 con st dung dién thoai, giéng nhur Richard Branson — Chu
tich Hang hang khong Virgin Airways — van ludn gitt khu khu dién thoai di dong bén minh. Mot 6
ngudi bao tha tranh luan rang nhitng ho so tai liéu, nhitng tap gidy viét dang tin cdy khong can dén
dién, khong bao tri, khong pin; nhitng thir nay khong thu hut nhing tén trom va cé thé duoc dung trong

cudc noi chuyén dién thoai nham chan ma khong can phai gb ban phim dé 1 thong tin.

Mot s6 ngudi trong chiung ta mudn di theo mot con dudng thuc tién, két hop khéo 1éo cac cong cu cong
nghé thip va cong nghé cao, nhung vong xody cua thé giéi tu dong hoa bat budc ching ta phai thich
nghi. Mot s6 nha tién tri du bao ring ching ta s& sém ¢ con chip dién tir kin ddo dugc gin vao tran

ctia minh dé truyén tai suy nghi ma khong cn phai gd ban phim va mé man hinh may tinh.
DUONG CONG HOC TAP PIEN TU CUA BAN NHU THE NAO?

Khi nhitng phin mém va phan cting méi xuat hién, ban phai hiéu duoc nd. Ban phai dau tu thoi gian
trude khi c6 duoc dong luc ma sy ning cip mang lai. Diéu ndy sé tiét kiém thdi gian cho ban nhung

khong phai ¢ giai doan dau.

Néu dang diéu hanh mét doanh nghiép nhd, ban ¢ thé hoc nhanh chong bang viéc tham gia céc 16p hoc
nang cao trinh do, tiét kiém thoi gian tim kiém lan man trong nhitng cudn hudng dan khé hiéu. Viéc

mua mot cudn sach nhap mén hoic hoc qua video ciing giup day nhanh tién do.
Tdc d6 diéu khién nhitng mong doi

Tai noi lam viéc, v6i su don gian va tdc do ctia email ciing nhu dién thoai thong minh, cac éng chu va
khach hang c6 thé nhan dugc ciu tra 161 tir ban vao moi thdi diém trong ngay. Mac du viéc tra 161
nhanh chéng gop phan ning cao strc canh tranh trong cong viéc ciia ban, nhung khach hang luén khong
ngirng doi hoi nhitng dich vu nhanh chong va téc d hon.

Tuy nhién, néu ban khong néi ra, moi ngudi s€ nghi ban khong can thoi gian dé:



1. Nghién clru

2. Thao luan

3. Pua ra quyét dinh

4. Hanh dong

5. Pua ra cac lua chon

Bién cong nghé thanh lo1 thé cua ban

Pugc quan 1y can than va hiéu qua, cac thiét bi cong nghé da gitp hang triéu ngudi giai quyét thanh

cong nhiéu nhiém vy wu tién véi tde do nhanh chong.
TIENG NOI THUC SU
Kris Todisco, Giam ddc bo phan Quan 1y Chat lwgng ctia cong ty dau tu East Coast, cho biét:

Cong cu tiét kiém thoi gian ua thich cua t61 u? Do 1a chiéc dién thoai Blackberry. To6i1 c6 thé kiém tra
email hay lich lam viéc trong lic dang 141 xe, di tau dién ngﬁm hay cho dgi mot cudc hop bt dau.
Pién thoai giup t6i st dung va tiét kiém thoi gian trong khi nhitng thiét bi khac khong 1am dugc. Nho

no, to1 con co6 thé tham gia vao mdt cude hop do tir hau hét moi noi.

Trong cong viéc, t01 s€ loan hét ca 1én néu khong c6 Outlook. Bén canh do, to61 con rat thich nhirng 1a
cO mau theo doi1 cong viéc cua ting nhan vién. To1 dat cho moéi nhan vién trong nhom mot mau, roi
trong budi hop véi ting nguoi, chi can danh gia nhanh tat ca nhitng hang myuc cong viéc noi bat cta ho.

NHUNG YEU CAU THIET BI PIEN TU TAT YEU

Ban can quan tAm téi nhitng cong cu hitu ich ndy. Du ban giit mic trach nhiém ndo, tip thé ciing tin

twdng vao ban va ban can:

« Bao vé nhitng dit liéu va nhirng thiét bi d duoc ban giao
. Chéng lai tinh trang nghién Internet.

Bao dam nhitng dir liéu va thiét bi duoc ban giao

« Néu ban lam viéc trong mot cong ty 16n, hé théng an ninh cua ho da c¢6 nguoi phu trach. Tuy nhién,



néu sé hiru mot cong ty nhd, ban phai cai dat mot hé théng an ninh do ban luya chon.

« Nhanh chéng ch ¥ téi nhitng 15i canh bao cua nhitng nha cung cap dich vu bao mat khi truy cap céc

duong dan hodc tai tép dinh kém. Cac loai virus co thé pha hong cong viéc cua ban.

« Cai dat myc Preferences dé ngan chan luu lugng truy cap khong mong muon, sau do chon loc va sap

xép nhitng dir lidu can thiét.

« Néu tap tin du phong chua dugc tao, hay cai dat may tinh & ché do luu lai tat ca qua trinh hoat dong.
Moi ngudi thudng danh mat nhitng két qua cong viéc gia tri chi vi tinh bat can ctia minh. Viéc phuc hdi

(néu c6 thé thuc hién dugc) sé& tiéu ton hang gio hodc nhidu ngay.

« X6a nhitng thu cfi, nhitng tép dinh kém va céc tap tin thuong xuyén hoic dinh ky hang thang, dé tranh
nhdi nhét vao bd nhd luu tritr. Luu trir ching theo cha dé, du an hodc khach hang, theo cach phi hop
v&i ban nhit.

« Nhitng tai liéu luu sdn co6 thé can st dung trong twong lai.
Kiém so4t tinh trang nghién Internet

O MY tin tot 1a phan 16n cac ho gia dinh déu co6 thé truy cip Internet. Tuy nhién, tin x4u 1a: Nhing
nghién ctru dugc cong bd boi truong Pai hoc Y Stanford cho thdy trong 8 ngudi trudng thanh & My thi
cO 1 nguoi nghién Internet. T¢ hon, rat nhiéu thanh nién “dugc trong nom” bdi vo tuyén va may tinh,
bt dau nghién Internet. Cac trang mang xa hoi thu hut hang tri¢u tin dd, tao nén mot san choi hép dan,
khong chi danh cho nhitng dra tré ngoan ngodn ma con ca nhitng ké hach dich & trudng 1an nhitng ké
lam dung dé kiém tim “ban than” tré tudi hon minh. Cac hd gia dinh cai dat cac thiét bi giap cha me
kiém soat viéc sir dung mang ctia con cai nhung nhitng viéc ndy ciing khong hé don gian: nhiéu dira tré
con hiéu biét vé may tinh hon ca cha me minh, nén ching vén tiép tuc lang thang trén mang theo so
thich.

Két hop céac cach thirc kiém soat trong cong dong

Mot vai hoi dong thanh phd va trudng hoc trén khip nuée My da cAm hoc sinh sir dung dién thoai di
dong trong khi 141 xe tai khu vuc xung quanh truong hoc, véi so tién phat 16n dén 200 do-la cho mdi
lan vi pham. Ty 1é cao ciia cac vu tai nan giao thong do thanh thiéu nién gay ra dan tdi nhirng dong thai
nay. (RS rang, mot sd thanh nién liéu mang tiép tuc nhin tin trong khi vurot qua nhitng doc trén dudng

cao toc va bai dau xe tac nghen.)



Chau A: Su lo lang va hao hing v&i Internet

An Do, mdt trong sé nam qubc gia co nén cong nghé thong tin va te do phat trién mang Internet hang
dau thé gidi co khoang 40% dan so6 nghién Internet. Cac ky tic x4 do chinh phu tai trg dugc diéu hanh
bdi Vién Cong nghé An Do uy tin, da thu hat lwong 16n truy cap tro choi dién tir truc tuyén sau 11 gioy
dém. (Luong truy cap giam bot khi qua nhiéu sinh vién budn ngu khong thé c6 mit trong cac 16p hoc

budi sang.)

Céc nha 1ap phap cua Trung Qudc gan diy di soan thao mdt vin ban stra d6i nham tu dong chim dut
tro cho1 dién tr truc tuyén sau mot thoi gian. Cac nha chirc trach udc tinh r::ing 10% trong s6 210 triéu
nguoi dung may tinh tai Trung Qudc co biéu hién nghién Internet. Va trong bai viét nay, hon 1.500
thanh nién da phai diéu tri tai cac trung tim cai nghién Internet tai cac thanh phd khac nhau.

Nguoc lai, tai dat nude c6 16i tu duy thurong mai Nhat Ban, nhitng nguoi1 dung dién thoai di dong c6
thé “ngdm va chup® mot mi vach trén mot cudn tap chi hodc tim bang quang cdo. Trong nhay mit, ho

c6 thé két ndi téi mot trang web dé biét thém thong tin va “mua sam ngay 1ap tirc”.
Ban khong can mot chiéc may tinh dé hoc tap hoac vui choi

Hau hét cac hoat dong trén Internet khong con doi hoi ban phai c6 mdt chiéc may tinh nita. Thay vao
do, tai My, s6 luong cac thué bao dién thoai di dong 1én td1 con s6 250 triéu, tuong duong hon 80%
dan sd, v6i nhirng miu dién thoai théng minh m&i xuat hién hang ngy. Nguoi tiéu dung c6 thé mua
dién thoai v&1 man hinh cam trng, vdi céac tinh nang truy cap Internet, nghe nhac khong gidi han, GPS,
mang x3 hdi va may anh k¥ thuat s6 tich hop.

Podcasts cho phép chu so hitu iPod diéu chinh mién phi nhirng bai giang ctia cac gido su dai hoc ndi
tiéng. Co6 rét nhiéu co hoi tuyét voi dé cap nhat cac nghién clru moi nhit va tu tuong tién bd nhat: do

13 1o thé hoc tap danh cho tit ca moi ngudi, didu ma cach ddy mot vai nim ngudi ta khong thé ngd t6i.
Trong thoi dai Internet ky di€u nay, chung ta phai quan 1y ban than!

Pay 1a mot thuc té. Internet dd vuot xa khoi gide mo cua nhitng ngudi ung hd mang trude d6. Lién lac
v61 nhau ngay 1ap tirc trén toan thé gidi da tré thanh hién thuc, tién dung cho ca ngudi gidu 1an ngudi
ngheo, gia hay tré, c6 hoc hay vo hoc, chinh dién hay phan dién, ngoai trr cac vung xa x61 héo lanh.
Tai cac truong hoc va thu vién cong cong, tai quan ca phé va cac trung tam gido duc, moi nguoi co thé
truy cap Internet ty do va gan nhu mién phi. Khong c6 gidi han cho nhitng tiém ning cta Internet véi

nhirng myc tiéu tot, nhung cling c6 mot vai gid1 han cho sy nguy hiém cua nd. Vi vay, moi ching ta



phai dua ra quyét dinh c6 y thire vé viéc khi ndo va 1am thé nio sir dung cong cu dic biét nay.
CAC THIET BI TIEN i{CH CAN NHUNG NGUOI SU DUNG CAN THAN

Do ¢6 qua nhiéu viéc con ngudi c¢6 thé 1am va tim hiéu qua Internet, chiing ta phai tinh toan thoi gian

va tap trung vao nhirng cong viéc co ich nhat phuc vu cho cudc song va cong viéc cia minh.

« Cac cong cu tim kiém c6 thé dap lai bat ky tir khoa nao cuia ching ta, ngay 1ap tirc cung cap hang
tram hang nghin, d6i khi hang triéu két qua, v6i du cac thong tin va dudong dan tdi nhiéu nguon khac
nhau.

Mic du viéc nay hitu ich d6i v6i nhitng nguoi st dung c6 ky luat, nhung viéc tim kiém c6 thé t6n hang
gio vi ban tinh to mo khién chiing ta kho 10ng ding lai.

« Chiing t6i c6 thé t6n hang gid vao tan giu va tham céac trang blog, “liu lo” vé nhitng chu dé da dang
v61 nhitng nguoi hao hirng khac.

Tuy nhién, khéng gidng nhu cac nha vin, “cu dan mang” khong bi can trd bai tinh ky luat hodc cac quy
dinh vé t6i phi bang hay dao van. Vi vy, nhiing thong tin “thuc t& ma ban tim thiy c6 thé chua duoc
kiém dinh va ching thuc.

« Chung tdi c6 thé “mua sam cho dén chét“ ca ngay 1an dém, mua ban tat ca moi thir tir 46 gom dén
bach kim, tir 40 tim dén bat dong san. That vay, vi gﬁn hai tri¢u chu s& hitu doanh nghiép nho, trang

web eBay va cc nha cung cap khac dd mo ra mot thi trudng hét strc thanh cong rong khip toan cau.

Nhung ca ngudi mua 1an ngudi ban déu phai quan tim t6i viée 4p dung tinh an toan dugc dua ra qua

nhirng ban giao kéo cho t6i khi giao hang xong, va san pham phai giong nhu théng tin mo ta.

« Ching ta c6 thé cai dit dién thoai di dong cho phép md ctra nha hoic 6 t6 ma khong can chia khoa
nho viéc st dung nhan dién tin s6 vo tuyén dién. Chang ta c6 thé quan 1y tai khoan ngan hang va dau
tu tién tir dién thoai.

Pirng danh mét dién thoai ctia ban. Va hiy nhé thay d6i mat khau thudng xuyén.

» Khong can ra khoi nha, ching ta van cé thé sir dung Internet hoac dién thoai dé yeu cau moi dich vu
minh can. Thim chi chung ta co thé nhén tin chi dé dit mot chiéc banh pizza!

Co I€ viéc dat mua banh pizza dang &m anh ngud1 phu nit tré, nguoi da va vao toi trén via he San



Francisco tép nap. Sau 16i xin 161 nhanh chong, co tiép tuc nhin tin dit banh pizza khi sang duong.

* Trén céc trang man xa hoi, ching ta c¢6 thé sap dat mot cudc hen ho, tim ki€ém ban doi, bang viéc tra

101 cac cau hoi dua trén mic do twong dong vé tri tug, kinh t€, s& thich, méi quan tam...

Tuy nhién, dé dién giai, thi hao Scotland Robert Burns cho rang, con ngudi hiém khi nhin nhan ban
than minh theo cach ngudi khac nhin vao ho. Vi vdy, tot hon hiy xem xét trude nhirng ngdn tir va hinh
anh trén man hinh chir khong phai 1a hinh anh khach quan ctia ngudi1 guri no.

* Ban c6 thé ngay lap tirc tim dugc chd dd xe trong mot khu budn ban chat nich dong nghet ctia thanh
phd. Mot s thanh phd dat nhirng thiét bi cam bién trén via hé dé phat hién nhitng khu c6 thé st dung
duoc. Nhitng bién bao dién tir moi trén dudng phd s& vach ra nhitng dia diém trong khi nhitng ngudi

14i xe di vong qua goc tiép theo. Viéc niy sé& tiét kiém rat nhiéu thoi gian cho céc 14i xe.

Nguoi di bd hay can than! Lai xe c6 thé nhin vao cic ban dd trén cao, ma khong nhin cac ban, khi ban
dang cb di bo qua duong!

Ranh gi¢i mong manh gitta Tu do va Sy bura bai

Khong c6 quyén dan chi ndo trén trai dat tw do hon Internet. Va tu do c¢6 gia cta nd. Vi vay, ching ta
phai 14i xe can thin trén “Siéu xa 16 Internet” dé tranh va cham vé6i ké lira dao trong thoi gian ngan va
nhirng ké 1oi dung trong thoi gian dai. Dudi day 1a mot sé vi duy, theo thir tu ting dan vé mic do
nghiém trong:

* Sinh vién ndp bai tap cudi ky hoan thién dugc ban voi chi vai do-la mdi trang trén nhiéu trang web
ban tai liéu. Sau dé, cac gido su phai thirc dém thirc hém dé phat hién sinh vién gian 1an bang cach
kiém tra ndi dung trén nhiéu trang web. Sau do, cc gido su c6 thé danh gia dugc két qua thuc sy cia
sinh vién.

Hay noi vé cach moi ngudi phi pham thoi gian cta nhau! Té hon, hiy suy nghi vé thai do “hdy bét toi

néu c6 thé« dang duogc thiét lap.

« Moi ngudi c¢6 thé nhip chudt vao nhitng dudng din dén cac trang web khiéu dam tré em, thyc hién

hanh vi trom cap hodc tai vé nhitng hudng dan san xuit bom trén Internet.

May min cho tit ca chung ta, nd lyc cua nhitng ké d6 cudi cing ciing thu hat sy chd ¥ cua canh sat dia
phuong, An ninh Noi dia hay Interpol... Trong khi d0, su tiép can va kha ning an danh khién Internet
tr& thanh thién duong cho nhitng d6i trong xau, va nd doi hoi nhitng ngudi st dung binh thudng nhu



chiing ta phai bao vé manh mé dit liéu ¢4 nhan ctia minh.

« Nhitng ngudi la mit moi goi chiing ta tré thanh doanh nhan véi tru so 1am viée tai gia ma chi can dau
tu mot chat tién mat. Ho noi: “Chuang ta chi can mot chiée dién thoai va mét duong truyén Internet dé

kiém duoc hang nghin d6-1a trong thoi gian ranh cta minh.”

Pang budn thay, khi con s thit nghiép ting dot bién trong nén kinh té suy giam, y thirc chung dudng
nhu d4 1am hy vong tan bién.

« Cudi cung, chi bang mot “phi giai quyét” it 0i, ching ta dugc yéu cau nhap dir liéu thé tin dung va sb
an sinh xa hoi dé nhan duoc mot tai san 16n dén kho tin, do mdt triéu phu di qua doi vé tinh cing tén
v6i ching ta dé lai. Chi can tra mdt phan tién, ching ta dugc hudng dan nhap dir liéu tai khoan ngan
hang dé cho phép gui tién truc tiép tir khoan tai san thira ké ciia chung ta. Qua 1a mot hy vong hao

huyén!
CONG NGHE THUC PAY THOI GIAN NHU THE NAO?

C6 18 ban 12 mot trong nhitng ngudi yéu thich cac cong cu ki thuat két hop, va st dung chiing dé ting

cudng quan 1y thoi gian, mot chi dé thuong xuyén trong cac cudc khao sat.
TIENG NOI THAT SU

Lindsay Geyer, Pho chu tich Quan trj Nhan lyc ctia Port Blakely, cong ty phat trién 14m nghiép va bat

dong san tru s¢ dat tai Seattle, cho biét:

T6i st dung Outlook va BlackBerry dé quan 1y danh sach nhitng viéc can lam, nhung toi con dung ca
mot tAm bang binh thudng nira. Néu bi gian doan, tO1 tiép tuc thuc hién, theo sat cong viéc trén may

tinh va c6 thé nhanh chong tap hop lai thong tin.

M3di khi phat trién kinh doanh, chung tdi can phai cai to cong viéc. Vi vy, ching toi luén ludn xem xét

lai viéc str dung cong nghé dé€ xur 1y khoi luong cong viéc ngay mot 1on.
Phan mém ghi nhd nhitng di€u chiing ta c6 thé s€ quén

Nhiéu quy trinh tirng yéu cau ching ta phai chi ¥ mdi khi sir dung thoi gian c6 thé duoc xir 1y mot
cach chac chin, dang tin cdy thong qua phan mém lap trinh sdn. Nhitng diéu khién chung ta qua mét
moi hodc kiét strc dé ghi nhd, phan mém cta ching ta s& c6 thé ghi nhd va thuc hién dé dang. Dudi
day la kinh nghi¢m ctia mot k¥ su cong ngh¢ thong tin:



TIENG NOI THUC SU

Richard Shirley, nhi quan 1y cong nghé thong tin trong quan ddi, chu yéu dua vao chic ning ghi lai
lich trinh trong Outlook dé duy tri cac thong bao nham ddi phd véi cac van dé sap téi. Ong cho biét
thém, viéc tham khao qua trinh phé duyét nghiém ngit doi hoi ngudn du phong:

Tai noi lam viéc, i sir dung phan mém chuyén dung (khong pho bién dbi véi cong ching) dé thiét 1ap
va theo ddi du an. Phin mém nay cho phép tdi (va cac nha quan 1y cip trén) xem xét cac quy trinh
cong viéc dugc giao cho nhom. N6 con cé mdt chirc nang khac 1a dat cac nhi€ém vu vao mot chiéc 216
dién tur.

Sau khi hoan thanh mot phan cong vi¢c, to1 co thé nhap chudt vao cac tinh nang nang cao dé guri n6 cho

nguoi tiép theo trong chudi nhap liéu hodc phé duyét.

Deb Smith-Hemphill 14 nguoi sang 14p doanh nghiép DSH, chuyén gia quan 1y ning suat. Trén thuc té,
cO giup cac cong ty str dung cong ngh¢ hop 1y hon.

TIENG NOI THU'C SU
Tién s§ Smith-Hemphill cho biét vé cac chu ky va twong lai ctia Internet:

Internet khai dau 14 mot noi danh cho cong vi¢c - phat trién thanh mét san choi va bay gio da bién
thanh mot khong gian rong mé va 1ién mach cho ca hai mang. Trong nén kinh t toan cau, hoat dong
24/7, ching ta dang ting cudng hop tac va giao tiép dién tir dé cai thién quy trinh kinh doanh va ning
luc san xuit. V&i nhiéu hoat dong tu dong, chung ta co thé bay vot vao mot quy dao dién tir pha v&
ranh gid1 cua khong gian va thoi gian.

Internet san sang hd tro' con ngudi tao ra hiéu qua 16n bat ké chung ta dang & dau, tai thoi diém nao.
Ngay 1am viéc 8 tiéng tai cong sd 1a mo hinh trong qua khir. Thay vao d6, ching ta c6 thé lam viéc &
bat ¢t noi nao - dé giam thoi gian, ddy nhanh dwa san pham ra thi truong, chia sé cac giai phap sang
tao va thay doi quy trinh quan 1y.

Vi vay, hily suy nghi don gian vé tit ca cac hoat dong hay su kién quan trong ma ban c6 thé hoan thanh
v6i su tro gitip cua Internet va cac chuong trinh phdn mém thiét yéu. Sau d6 bit dau lam viéc mot

cach tap trung va sang tao, dé thiét 1ap cac tiéu chi str dung thoi gian hiéu qua.

TU PANH GIA



Ban danh gia kha ning thoat khoi nhirng chiéc biy “40” ctia minh nhu thé nio? Panh gia ban than dya
trén cac cau hoi dudi day; sau do6 lap lai qua trinh trong vong 30 ngay ké tir bay gio. Chi can tra 10i
Co/Khong.

e - Hom | 30
Cau hoi nay | ngay

1. Téi ghi lai nhirng hoat dgng rén Internet trong 1-2
ngay cla minh @& kidm tra thai gian da si dung
nham xem xét [iéu minh ¢d bj nghién Internet
khang.

2. Téi bao vé nhirng thiét bi dién tir cia minh véi ma
an toan, mat khau va day cap khi di du lich, dac
biét Ia khi nghi trong khach san,

3. Téi da &p dyng nhidu bwée 38 bdo vé danh tink,
sir riéng (e va chuyén mén cla minh khi sir dung
Internet.

4, Téi tuan thd cac chi thi bdo mat cha cong ty lién
quan dén Internet va s dung phan mém.

5. Méu cong ty cia 16i khong 10 chire cée 16p hoc,
tdi nghién ciru Iy thuyét a?é cac ing dung Ihigt
yéu, tham gia cac I&p hoc d& nang cao trinh dd
cong nghé thang tin,

6. Téi tan dung loi thé cua cac cng cu tich
hop email, lich va lich trinh duy 4n dé cb
dugc mt bire tranh tdng thé hoan chinh vé sén
pham cda minh chi trong “nhay mat".

7. Nhi¥ cac cong cyu dién tlr, toi cd thé han ché viéc
di lai va giam thdi gian chd dgi, hoan thanh céng
vigc trong mdt khodng théd gian thich hop.

Tong két




Chuong 13: LAM DUNG EMAIL

Email! Qua 1a mdt ng6é1 sao nhac Rock trong thé gid1 cong viéc! No that nhanh chong va thuan tién;
ban co thé gui, nhan, kiém tra, sao chép, chuyén tiép dén mot dija chi mGi, luu trit va khoi phuc dé
dang email; va mét khi da b1 phu thuoc vao email, that kho dé tudng tuong ra ching ta s¢ séng thé nao
néu thiéu no. Chang ta st dung email trong tat ca moi cong vi¢c — tham chi ca nhitng nhiém vy ma
email khong phai duoc thiét ké dé thuc hién. Ngudi giri phan nan rang cac 6 dit lidu qua tai dan dén
quéa nhiéu tin nhan bi “tic nghén” trong khi ngudi nhan lai kéu ca vi s6 lugng thu phan hoi chung ta
guri. Ching ta phai lam sao day?

NHUNG VAN BE KHI SU DUNG EMAIL
Duéi day 1a nhirng van dé chung ta gip phai khi sir dung email:
Giong di€¢u lanh nhat, don di¢u

Mic du cac nha thiét ké da ting cuong dung luong va giam gia thanh, nhitng nguoi viét thu dién tir
van duy tri 16i viét hét sirc ngin gon, suc tich. V&i tu cach “ngudi giri”, ching ta dugc yéu cau “di
thing vao van dé, dé cap muc tiéu” ngay 1ap tic va cd dong cac chi tiét. Vi 1& d6, ngudi nhan cam thiy

hét surc thoai mai.

Nhung su don gian doi khi kha don diéu. Thé hé thu dién tir ngdy nay c6 xu huéng day nhanh tc do,
tham chi con chit ché hon, may moc va rat gon hon. Trong thu dién tir va nhitng tin nhin tic thi (IM),
giong diéu thuong hom hinh nhung khong duoc qua gan giii, am 4p. Vi 18 do, ching trd thanh nhing
lua chon “nghéo nan” danh cho mdt ndi dung phirc tap va khéng nén str dung ddi voi nhitng mdi quan

hé nhay cam, hodc khi dé cip dén nhitng van dé tiéu cuc va gay git.
Thiéu sy bao mat

Mic du thu dién tir thuin tién vé duong truyén dit 1iéu voi bo nhé don gian giup khoi phuc dir kién,
nhung ching ta khong thé x6a nhitng 16 trong thu dién tir. Mot s6 phin mém “x6a bang chimg” (xd6a
dau Vét) trén thi truong van co thé dé lai dau vét va tiét 16 danh tinh nguo1 st dung tham chi con dugc
nghién ctru ki cang hon boi chinh nhitng d6i tha cta ho trong bat ky cudc chién phap 1y ndo. Phién ban
mdGi ra mat d cung cdp tinh ning “trinh duyét ca nhan”, c6 nghia 1a mot khi ban dong trinh duyét nay

lai, n6 s€ khong dé lai dau vét nao trong Lich su truy cdp web cua ban. Pay ¢ phai la mot diéu tot



khong?

Ngoai trir nhitng van dé phap 1y, bd phan IT c6 quyén doc va kiém tra nhitng buc thu dién tir ctia
ching ta mot cach ngau nhién. Vi vay, su hai hudc, su chong gheo, thiéu than trong cung voi rat nhiéu

sai lam nghiém trong khac nhu ro ri dit li¢u co thé dan dén nhitng hau qua tai hai.
Lam dung

HAau hét moi nguoi déu str dung dugc email. Mac du nhu cau st dung email & mirc do cao, nhung vo
tinh chiing ta str dung n6 qué murc, thudng 1a do sy vé thirc. C6 nhitng nguoi giri voi vang nhan “Reply
all” (tra 101 tat ca) trong khi thuc su chi cAn mot ngudi nhan tin nhan 4y. Moi nguoi chuyén tiép thu
cho bén thir ba ma khong c6 su cho phép. Trong khi d6, ngudi giri 1ién tuc phdt 10 nhirng 161 phan nan
tr ngud1 nhan.

Sau khi nhan dugc email, ching ta luén ¢b ging loc thu rac theo chii dé hodc theo tén nguoi giri nhung
ban tinh td mo ludn 14n at y thirc ctia ching ta. Moi nguoi thudng phan nan rang ho nhan dugc 150

email mdi ngdy nhung lai chang 1am duoc gi véi no.

10 VAN DE NAN GIAI NHAT VE EMAIL VA GIAI PHAP

Van dé 1: Luu luong email 16n

To1 khong thé kiém soat dugc su ’nghén mang” 1i€n tuc tir email va nhirng tin nhén ttc thi.

Goi y: Nhu di dé cap o phan trudc, d6 khong phai 1a su gian doan tri hodn ban ma 1a su gian doan

ngau nhién, do d6, ban cé thé ngin chin dugc sy ngau nhién nay theo mdt vai cach sau:

« Lén ké hoach kiém tra email hang ngay.

« Tit tin hiéu email giri dén.

« Cai dit thoi gian kiém tra email. Tang cudng khoang thoi gian “kiém tra email” hon nita.
« Thoat khoi IM (Nhitng tin nhin tirc thi) nham ting thém quéng thoi gian nghi ngoi.

« Cudi clng, vao mdt ngay dep troi ban hily giri di tin nhidn nay: “Hién gid toi dang ban va sé& chi kiém

tra email vao luc ...h, néu van dé thyc sy khan cap thi hay goi cho t61.”

Van dé 2: Qua tai



Trong hop thu clia t6i c6 qua nhiéu tép file dung luwong 16n ma t6i khong thé tai vé duoc.

Goi y:

* Hay dua nhirng tai liéu dung luong 1én nay 1én mdt trang web chia sé hodc may cha. Sau do, gui
email thong bao kém duong dan dén trang chia sé/dia chi may ch.

« Phéc ra nhitng diém chinh/thong tin chinh trong tap tin dinh kém.

Van dé 3: Dai dong

A1 1a nguoi chiu trach nhiém vé qua nhiéu “doan hoi thoai” dai dong, qua nhiéu cudc tranh ludn ma

khong dua ra két luan?
Goi y:

» Hay “tao ra khudn mau” cho nhitng yéu cau cua ban, nho d6 moi nguoi co6 thé kiém tra hop thu hodc

dién vao chi mot tr hay mot so.

 Khi ban can mot vai chuyén gia ki€m tra van ban, bao gom so6 li¢u hodc cac doan trong nguyén tac,
ro1 thém vao do 101 chi giai “chi nhirng dong danh s6 hoac nhitng doan van trong cau hoi”. Can han
ché cac phan cua van ban, va yéu cau 101 binh ludn tuong trng trong kha nang chuyén mon cua moi
nguoi.

* Khi giri van ban dai, hay ki€ém soat ngay tir khi bat dau bang cach lua chon vai ngu61 nhan. Gigi han

quyén chinh stra van ban. Diéu ndy lam gidm sy dai dong va giup moi nguoi dua ra nhan xét day du.

* Khi tiép tuc cudc trao doi ctia minh, va trong tam tranh ludn thay ddi, ban hay chic chin cap nhat chu
dé méi phan anh tinh trang hién tai.

TIENG NOI THUC SU

Pay 1a nhitng diéu ma Tién s§ Deb Smith-Hemphill tu van cho khach hang ctia minh vé kiém soat “chu
de”:

Nhitng no1 dung dai thuc su tiéu t6n rat nhiéu thoi gian cua ban va theo to1 thi email 1a mdt cong cu
khong thich hop cho cudc hoi thoai nay. Thay vao dé chiing ta nén sir dung mot cong cu phd bién thong
qua Microsoft Sharepoint hodc Webex Connect. Ban can dat tai liéu, du an trén trang riéng vo1 y kién

ctia minh, va sau d6 chi cung cip dudng dan cho nhitng ngudi c6 tai liéu hay théng tin ban can. Thiét



1ap thoi gian gidi han cho thong tin, dir liéu va sir dung khoang tréng dé dap tng thao luan cac van dé

ctia ban. Do d6 s& khong con nhitng email dai nita va moi ngudi déu cam thay hét strc thoai mai.
Mot sb go1 y giup ban xac dinh rd dé tai chu dao cua email:
« Chu trong vao nhitng thong tin cot 16i nhat.

 Thiét 1ap quyén s& hiru véi bat ky “cudc hoi thoai” qua email dai ndo. Hon nira, ban can co6 trach
nhiém lam md&1 chi dé dinh ky.

« Thiét 1ap chinh sach. Mot vai cong ty da ra quy dinh “Néu ban 12 ngudi thir nim (thdm chi 1a thir ba)

nhan dugc email nay v6i cha dé phy thi hily xoa tat ca moi 101 binh ludn trong d6”.

* Néu phan mém cua ban tuong doi cap nhap, ban nén st dung mot irng dung “nén chua d€” trong muc

Tools. N6 c6 kha nang tim va két hop cac chu dé theo tiéu diém.

Van dé 4: Thu rac

Chting t6i van khong thé kiém soat duoc hang ta thu rac nhan dugc mdi ngay.
Goi y:

« Hau hét tat ca cac cong ty déu cdm thu rac va thuong xuyén theo ddi no.

« Str dung cac quy tic phan loai trudc trong Outlook dé tranh nhitng chii dé va ngudi giri khong mong

muon.

« T6 chirc nhirng 16p hoc hiéu qua hudng dan cach thirc loc thu rac: hiy ding ky theo hoc nhitng budi

nay.
« T6 chirc “d4nh gia email” theo nhom dé thong nhat trong viéc thyc hanh.
Van dé 5: Su bét can

Ngudi giri dé cap su bat loi v6i bén thir ba. Va thudng thi cac ¥ kién duoc bao sé& dan dén nhirng xung

dot ndi bo.
Goi y:

« La nguoi trung gian, néu khong can thin, ¥ kién ctia ban c6 thé khoi day nhirng van dé nhay cam. Sy



vO y o thé giy ra tranh chip din dén “bau khéng khi thu dich”. Hiy tién hanh nghién ctru va dao tao

chinh thirc cho d61 ngii nhan vién vé viéc sir dung email.

« Khi muyc tiéu ctia ban 13 cac nha cung cip hay khach hang, nhitng email bat can ¢ thé giy ra su tranh
chéip, kién tung, nghiém trong hon n6 khong nhirng t6n hai dén hop déng ma con huy hoai ca danh dy

cua ban ntra.
* Y¢€u cau nhan vién tranh binh luan vé bén thtr ba v4i bat ky ca nhan nao.

« Khi cam thay byc minh, ban hily bo ngén tay ra khoi ban phim. Viét vao mdt to gidy nhitng diéu lam
ban cam théy khé chiu dé xa stress. Sau d6 hiu nhu 14 ban s& xé vun t& giéy d6 ra dé nghi xem lam thé

nao dé cam thay kha hon.
VAan dé 6: Nhitng chi dé da cii hoc khong rd rang

NoO1 dung hién tai qua xa voi1 so voi cha dé ban dau. Mot chu dé 16n co thé duge bao quat boi hang
tram email, trong khi dong tiéu dé chi dua ra tén mot du an duy nhat ma khong c6 chi thich rd rang, vi

thé 61 phai mo tat ca email.

Goi ¥: Cach don gian nhit dé xur 1y van dé nay véi bat ky du an ndo 1a dit ra quy tic kiém tra luu

lwong email. Dudi day 1a cach ma cac nha quan 1y du an thuc hién:

« Thiét 1ap cac giao thirc truyén thong khi ban dang co cu lai cac nguyén tic khac cho mot dy an.
Chang han thiét 1ap dong chi dé gi cho dy an tai chinh, k¥ thudt, quang cao hay nhitng mang khac nhau

cua du an?

« Thiét 1ap mot vai file dir lidu: ghi 16 dudi mot chii dé lién quan, vi du:
Dy an X: Tai chinh: Ngan sach nam 2009

Du an X: Ky thuat: Van dé giao dién

Du 4n X: Nhan su: Gia cong phan mém san xuét

Tiép theo, véi mdi dong cha dé, ban o thé thém vao AR (Action Required — Yéu cau hanh dong), RR
(Response Requested — Yéu cau phan hoi) hoic NR (No Action Required — Khong Yéu cau hanh
dong)

« Chi dinh mot chuyén gia linh vuc (SME) dé quan 1y sy phan phdi email trong céc tép tin cy thé.



« Xac dinh mot so tiéu chuan “can phai biét”. Sau d6 cac chuyén gia linh vuc nay s& chi chuyén tiép
thu dén nhitng ngudi ma ho can phai biét. Ho s& dang thong tin vé nhitng quyén loi chung 1én mdt trang

web chia sé du an nhu Webex, Sharepoint, v.v...

« Théng nhét khong sir dung “Reply all”.

« X6a email néu thiy chiing khong pht hop véi chu dé.
Van dé 7: Su phién toai ctia chirc ning “Reply All”

L& ra chi tra 101 thu ngudi giri thi vo tinh t6i lai tra 101 tt c4 moi thu tir khic. Piéu nay lam cho toi

cam thay xau ho va boi roi.

Mic du di yéu cau dugc x6a tén trong danh sach nhung t6i van nhan duoc thu tir nhitng ngudi méi va

ho van thém t6i vao danh sach.
Goi y:

« Ban hiy v6 hiéu hoa chtrc ning “Reply all”. That ra thi rat it khi ban st dung dén n6, do d6 s& an

toan hon cho ban khi lam nhu vay vi mot 1an bj b& mat 1a qua du.

« Ngoai ra ban van co thé kiém soét viéc ndy bang cach st dung quy tic loc truéc dé loc ra nhitng

email khong mong mudn theo chu d¢, ngudi giri hodc tir khoa.

« Dbi voi nhitng email van tiép tuc giri dén, ban hily xda ma khong can doc chung. Sau do, cip nhat

hudng dan dé dugc loc thu theo chii dé hodc ngudi gui.

Van dé 8: Thong diép bi hiéu sai

Mot khach hang quan trong da vo tinh hiéu 1am théng diép cua toi. Va to6i da bi mat diém.

Goi y:

« Ban hiy dau tu thoi gian dé tao ra cic miu email danh cho nhirng van dé phirc tap hay gip phai.

« Nho ai d6 danh gia va suy xét khi ho doc email ma ban giri. Ban ¢ thé viét sai tén nguoi nhan va

day chinh la cach ban co6 gang sura sai.

« Tranh str dung email c6 nhitng thong diép tiéu cuc, giy tranh cii. Khi phai giai quyét mot van dé



nhay cam, ban hily n6i chuyén riéng hoic goi dién, du ndi chuyén hay im ling thi mdi bén ciing s& hiéu

dugc phan trng ciia nhau ma bi€t nén xur tri nhu thé nao.

b] C"l

« Thiét lap chirc nang kiém tra dé ban c6 thé stra 13i chinh ta. Dung mot sb tir nhu: “sai 1am”, “cau

tha”, “mac 1617, “bd be” trong bat ky ngir canh nao.

* Tham du mét 16p day viét email hiéu qua hoac doc mot s cudn sach hay vé chu dé, ghi chép lai

nhitng diéu tiép thu duoc.

« Viét ra nhitng mau email ma ban cam thay hay nhat va dirng bao gio tirc gidn hodc mét moi. Nho do,

dan dan ban sé& tao ra nhing ciu tric ding va hop 1y. Sau d6, néu can thiét ban hiy dién vao chi tiét.

» Khi ban da phac thao ra dugc mot email t6t theo mot chu dé kha phuc tap, hay luu ndé vao mot thu
muc dic biét ciia minh va dat tén 12 “bai viét hay nhit”. Hay dé nd ¢ noi ma ban c6 thé dé dang 14y, tai

str dung va ding nd vao mot ngay dep troi nao day.
Van dé 9: Viéc sir dung email giy ra van dé giao tiép

Moi ngudi trong nhom ching toi thudng co 1ap ban thin bang cach sir dung email dé thay thé cho giao
tiép ca nhan, thim chi véi ca nhitng ngudi thudc nhom, phong ban khac.

Goi y:

« Nguoi ta str dung email vi nd nhanh chong va thuan tién nhung ban than né khong thé xay dung dugc

moi quan hé. Trur khi ban dang & mdt chau luc khac, hdy tap trung vao cac moi li€n hé c4 nhan.

« Nhitng cudc nodi chuyén qua dién thoai — khong tt bang gip mit truc tiép nhung van hiéu qua — boi

vi hai bén c6 thé nghe thiy hay nhin ra giong diéu, sy hai hude cling nhu sy do du ctia doi phuong,

GOP Y: Cac mdi quan hé dugc xdy dyng trén yéu t6 cua niém tin thong qua viéc giit 101 hira. Email
gitip cung cap mot ban ho so ghi lai cac yéu cau thuc hién, sy dap tng, va xac nhin hai long. Nhung

ban than n6 chi la mot cong cu chir khong phai 1a sy khoi dau cua niém tin.

Hon nita, thanh cong va mbi quan hé vitng bén da duoc con ngudi xdy dung trén khip cac chau luc,
tham chi gitta nhitng ngudi chua timg gip gd nhau. Nhu vy sy thanh cong d6 phai duoc két hop gitra
dong luc manh me€, su cam thong, suy nghi than trong va rat nhidu cudc dam thoai thi vi. Néu ban tiét
kiém thoi gian bang cach khong di du lich thi ban ciing can phai gitt gin va quan tim nhiéu hon dén

moi giao thiép vd1 moi nguodi.



Van dé 10: Tri hoan giri email
T6i phai thira nhan 13 minh ct doc di doc lai cdc email ma khong hé c6 bat ky phan héi ndo.

Goi y: Hay thir mot phuwong phap don gian, hiéu qua doi voi cac thu dén, bang cach tra 161 cac cau hoi

sau:
» Khong chiic chin d6 1a viéc cua ban?

0 Poc hoac Tham khao.

o Loai bo hoac Xo6a di.

« Pay diing 13 viéc cua ban. N6 c6 nhanh chong, dé dang va c6 gia tri khong?

o Poc, Tra 161, Phan hoi roi Sép xép

« Pay dung 13 viéc ctia ban nhung khong can xir 1y nhanh. Thyc hién theo 6 budc sau:
o Doc.

o Xac nhan. Sap xép thoi gian tra 101 can thiét.

0 Xéc dinh ban can nhirng tiéu chi gi (pham vi, chi phi, nhan vién giup d3...)

o Nghién ctru, tham khao tu van, tinh toan, quyét dinh.

o Tra 161 hoac hanh dong.

o Sap xép.

THIET LAP EMAIL VOI QUY BINH CHUNG TRONG TOAN NHOM

Mot khi nhoém ctia ban da dua ra quy dinh cho viéc st dung email, hay luu ¥ nhitng 161 nhic nho, ghi
ch va khen thuong dé khuyén khich moi nguoi tiép tuc giit cac théi quen tot d6. Hiy dam bao tinh

hi€u qua lién tuc cta viéc st dung email mdt cach co y thirc va thong minh.
TU DPANH GIA

Ban danh gia vé viéc lam dung email béng cach nao? Ty danh gia dua trén nhiing cau hoi dudi day roi



13p lai qua trinh d6 trong 30 ngay ké tir bay gior. Chi can tra 101 C6/Khdng.

Céu hoi Hém nay | 30 ngay

1. Téi da tw nhi rdng minh cin tap trung
vao nhirng cdng viéc wu tién, chi kiém tra
email vao nhirng thdi didm nhél dinh
trong ngay va khi co viéc khan cap.

2. Toi da cung cap mot lién két va lwu triv
cac tai liéu nay trén mit trang web chia
sé thay vi d& nguyén cac file dinh kém
qua dai va nang.

3. Nhom cia tai gidm nhing chi dé keéo dai
hang thang bang cach tap hgp y kien vé
cac méu email thay vi nhitng vén ban dai
déng. Ching t6i cing giti han sé ngudi
hinh luan;

4. Poi voi thu rac ndi b, ching t6i yéu chu
moi nguwdi st dung trang web ndi bd va
¢O chinh sach chan nd Wr email.

5. D& tranh sy bét cn, 15 khéng bao gitr
viét email lGc tire gidn. Néu da an dinh
théri gian, tdi s& xin y kién khach quan tir
mot ngudri dé kiém tra trudre khi g,

6. Ching t6i da yéu chu khong sir dung
“Reply all”. Mai thanh vién trong nhém
clia 181 dBu s dyng quy tc sp trudc dé
lpc email nham Ibai bd nhing email
khéng mong mudn.

7. Néu lg#p phai nhirng van dé& rdc rbi, té
nhi, tot hon 1a sép xep mét cudc gap gor
hay néi chuyén dign thoai.

Két qua




Chwong 14: SUDUNG PIEN THOAI

Céach day mot thap ky, cac nha kinh doanh da xép nhiing gian doan khi n6i chuyén dién thoai dtng tha
2 trong s6 5 diéu giy lang phi thoi gian nhat. Cong nghé méi hién nay khién cho ching ta phai chiu
trach nhiém, véi sy hién dién cta ID nguoi goi va hom thu thoai, do d6 nhitng 161 phan nan vé cudc

goi ngit quing da giam xudng vi tri thir 8 trong nhirng diéu gy kho chiu nhat.

C6 hang ta cac “Gng dung” danh cho dién thoai mdi ngiy. Ching ta c6 thé tai danh ba, danh sach du
an, lich trinh, anh gia dinh va nhitng bai hat yéu thich. Ngoai ra chiing ta con c6 thé mua sam truc tiép,
xem phim, cap nhat tin trc, nhitng sy kién thé thao trong mot chiéc dién thoai bé nhd. Va mdi khi co
dién thoai trong ltic dang an toi hay 14i xe trén dudng, ching ta chi can dung tai nghe thay vi phai 1am

phién dén d6i tay cua minh. Nhung chung ta 1am diéu d6 nhu thé nao?
VO HAI KICH CUA CON NGUOI

Céc tiéu bang tai California c6 mdt diéu 16 1a cAm s dung dién thoai béng tay khi dang lai xe, va nod
chi ¢6 hiéu lyc trong nhitng ngdy cudi tudn. Trén nhitng con dudng cao toc ap dung diéu 18 nay, c6 thé
dé dang bat duoc nhitng ngudi pham luat. Canh sat théng bao c6 mdt ngudi phy nir d3 ném chiée dién
thoai ra ngoai cira chiéc SUV khi ¢6 ta nhin thay xe tuan tra dudi theo. Nhung dudng nhu chiéc dién
thoai lai bi vudng vao vat vay co ta khi canh sat bat dugc. Cung ngdy, mdt nguodi dan 6ng ciing mic
mdt 10i twong tur, anh ta thé 1a chi vudt toc cho bong mugt voi chiéc dién thoai siéu mong cua minh. Va
dung 1a nhu thé.

KIEM TRA DICH VU TRUC TIEP

L nhitng nha kinh doanh (ciing gidng nhu cac bac phu huynh), ching ta cam thiy c6 18i mdi khi khong
thé giai quyét duoc cac vudng mac. La khich hang, ching ta buc boi khi nhan dugc phan hoi tir dong
tir dich vu khach hang: cudc goi ctua ban rét quan trong vo1 chung téi. Do tinh trang qua tai, ban co thé

cho trong...”

Nhitng cong ty khon ngoan ¢ ging tién hanh cac cude goi truc tiép. Va trong linh vuc dich vu, xtr 1y
cac gian doan cling chinh 1a cong viéc. Va trong thi trudong canh tranh nhu hién nay, “trg giup truc
tiép” duwgc danh gia cao dén mirc ma khach hang sin sang trung thanh véi thuong hiéu dé nhan duoc

no.



LAP KE HOACH LA PIEU COT LOI, THAM CHI VOI CA NHUNG CUOC GOI PON GIAN

Tai sao dién thoai van duoc xép vao 10 diéu gy kho chiu hang dau? Nguyén nhdn 13 do con ngudi
chir khong phai cong nghé.

TIENG NOI THUC SU
Roger Nys, Quan 1y khu vuc, Vién Y Khoa Howard Hughes, noi:

Piéu gi 1am t6i buc minh? Chinh 13 nhitng email kém theo qua nhiéu ciu hoi. Nhung diéu gi con t& hon
thé? Nhitng hop thu thoai yéu cau ban goi lai ma khong dé cap dén dé 1a cai gi? Lam thé ndo ban c6
thé suy nghi truéc hodc dua ra nhitng cau tra 101 hiru ich? Ban con chang biét chit gi vé nguoi goi...
hodc gia ban biét ngudi goi nhung kém theo hang ta chii dé 1ién quan. Trong ca hai trudng hop do, ban

cling phai chuin bi mot vai budc trudc khi bat dau tra 101.
Mot phut chuan bi s& tiét kiém bon phut

Rat nhiéu nguoi trong chiing ta nhdc may va bat dau noi chuyén voi suy nghi don gian nhat 1a minh can
dé cap dén van dé gi d6. Piéu nay that su lang phi thoi gian néu bén kia can phai “hoi ching ta” cho
rd rang. Néu ho du thong minh dé day ching ta dén vé6i thu thoai, ching ta rat ¢6 thé dua ra mot tin
nhan khinh suat. Hau hét chiing ta déu ¢ kinh nghiém khi ngudi goi dé lai mdt tin nhan khé hiéu roi
goi lai trong 1 phat va néi: “Lai 13 toi day... ¥ t6i 1a”. Va roi chiing ta chi biét cudi trir.

Khoéng cho phép cudc goi nao trong Vung Uu tién ctia ban

That d& dang dé thoat khoi nhirng chiéc bay thoi gian lién quan dén dién thoai néu ban sin sang mé ra

cac thoi diém trong ngay dé truc tiép nhan dién thoai, va diéu khién luu lugng truy cap moi luc.

Trudc tién, hiy du trit Ving U tién cho cong viée wu tién ctia ban. Hay tuyét d6i gitr khoang thoi gian
nay khéi nhiing cude dién thoai b.%tng cach str dung hop thu thoai dé khoanh vung. Sau do, trong dém
lién lac (xem chuong 5), ban s& huéng dan nhitng nguoi goi dén véi nhitng khoang thoi gian trén.

Bay gir ban hiy xem xét mot s6 phuong phap c6 hé thong sir dung nhitng co cau truyén dat thong minh
dé ché ngy nhitng cudc goi ngau nhién trong khi dua ra dich vu tot nhat.

NANG CAO TAC PHONG LAM VIEC CHUYEN NGHIEP

Lam theo nhitng go1 ¥ dudi day s€ gia tang hi¢u qua cho cudc goi cua ban.



« Chudn bi nhitng cuéc goi di. Khong “luét” cac cude goi ctia ban. Ghi lai cac yéu cau dé tip trung
xtr 1y vai viée cung mot lic. Ngay ca khi ban dung hop thu thoai, yéu cau ctia ban phai hop 1y va day
du.

e Sir dung 1oi chdo cho hép thw thoai. Giup ngudi goi tiét kiém thoi gian bang cach dua ra 161 chao
thong minh nay: “Toi1 la Mike. Xin dé lai tén va sd dién thoai ctia ban. Sau do, hay cho t61 biét ban can
gi va toi s& tra 101 ban nhanh nhat c6 thé.”

* Quan 1y nhitng ky vong déi véi cude goi lai. Ban c6 thé nang cao hinh anh dich vu ctia minh bang
cach gitr dtng 101 hira. Hiy cho ngudi goi biét ho co thé mong chd diéu gi: ban s& som tra 101 hodc ¢o
thé lam duoc bao nhiéu cho ho vao ngay hom nay (dic biét 1a nhimng truong hop cong khai mot tinh
trang khan cp c6 thé 1am cho moi ngudi lo ling). “Toi 1a Glenna Brent. Hién toi khong c6 & van

phong va s¢€ trd lai sau 2 gio chiéu.”

« Vang mat nhung van givip do! Néu ban biét ring ngudi goi s& gip phdi su chim tré, hdy tiép tuc 10i
chao va chuyén dén mot nguoi co6 thé giap do: “Toi1 s€ goi lai trudc 2 gid chiéu. Bo1 véi cac trudng

hop khan cép, hay goi cho Jerry Evans, tai BO phan Dich vu Mé rong 6500.”
NHA BIEU HANH CAP CAO CAN CO KHA NANG SANG LQC

Néu ban la mot nha di€u hanh cap cao, moi ban tam cua ban la chién lugc: Nhirng quyét dinh ban dua
ra s€ gan két t6 chirc vo1 cac cam két chinh trong nhi€u nam hodc vai thap ky. Vi vay, cac cudc goi

ngau nhién phai duoc sang loc, kiém tra, it nhat 1a mot vai lan.

O cap bac ctia minh, ban c6 thé 1am viéc vi mot trg 1y diéu hanh. Ban mudn danh bao nhiéu thoi gian
dé kiém tra cac cudc goi va email ciia minh? Mot tro 1y giau kinh nghiém, c6 trinh d9, tan tuy va nha
nhin, quan tim dén cac nhu cau ciia ngudi goi trong 80% trudng hop, chi dé lai cic cude goi quan
trong va cip bach nhat hodc mang tinh c4 nhan cho ngudi quan 1y cdp cao, trong nhitng khoang thoi
gian hop ly.

Duéi day la mot vi du vé qua trinh sang loc, dugc thyc hién bd1 mot tro 1y chuyén nghiép.

Trong van phong ctia Giam ddc tai chinh Laura Jackson, dién thoai do chudng va mdt nguoi la yéu cau
gip Laura. Nguoi tro 1y bat dau kiém tra: “Toi 1a tro 1y cua Laura Jackson. Hién cd 4y khong co &
van phong, nhung da yéu cau toi gitip d& anh, vi vy anh s& khong phai lo 1ang vé su chdm tré nita.”

Vao luc d6, nhiéu nguoi goi bat dau lam viée v6i ngudi tro 1y ngay 1ap tirc. Néu bay gio ngudi tro 1y



c6 thé gitip d&, ngudi goi dé dang chap nhan su gitp d& trong nhitng 1an goi tiép theo, va nd s& khong
nging giup tiét kiém thoi gian.

Nguoc lai, ho cling c6 thé yéu cau: “Khdong, t61 mudn néi chuyén truc ti€ép voi Laura.”

Khi d6, ngudi tro 1y dé nghi: “Chac chin ¢ ay sé goi lai cho anh sau 3 gio chiéu.” Liic ndy, nguoi goi
it co su lvra chon nhung sé dé lai thong tin “cudc goi lai”. Sau do, nguoi tro 1y héi: “To6i1 cod thé ghi lai

mot s thong tin ngan gon vé nhirng gi anh can dé co iy c6 thé tra 1oi anh khi goi lai khong?”.

Khi nguo1i trg 1y thong minh sac sao biét dugc nguoi goi dén yéu cau di€u gi, c6 ay c6 mot vai lua

chon nhu sau:

Xir Iy thong tin. “C6 18 t6i biét ban bao céo anh dé cap dén. Anh c6 thé gitr may trong khi t6i tim lai
nd? Toi c6 thé giup anh.”

Chuyén cuéc goi. “Thuc sy thi van dé Loi tirc hang ndm dang dugc xtr 1y. Anh ¢6 mudn t6i chuyén

may khong? Toi s€ cung cap mdt s6 thong tin anh can.”

Hoan Igi. “T61 cho rang c6 2y mudn noi chuyén véi1 anh. Khoang 4h kém 15 chiéu nay c6 dugce khong
a‘?”

Tien hanh néu thiét yéu. “be¢ to1 thir hoi c6 2y xem. Anh ctr gilt may d6 nhé.”
Tai sao ban nén quan tdm vé sang loc, phan loai cac cudc goi

C6 thé ban dang nghi: “Minh chang phai quan 1y cip cao. Minh khong thé chd doi co ngudi sang loc,
phan loai cudc goi cho minh dugc.” Véi tu cach mdt nha quan 1y cap trung hodc mdt chuyén gia, d6 1a
su thuc; ban s€ kho c6 co hdi c6 dugc modt nguoi trg 1y lanh nghé. Nhung hay thir xem xét diéu nay:
ban ¢6 thé tim dén mot dong nghiép giup d& ban kiém soat cac cudc goi, str dung kiéu ndi chuyén ma

nhirng chuyén gia quan tri da lam rat tot.
Dich vu t6t gitip tiét kiém thoi gian

Nhirng trg ly diéu hanh c6 nhiéu ndm rén luyén vi¢c udc dinh va danh gia nhitng cudc goi uu tién mot
cach day tu tin. Hiy chi y dén cach Vicki Farnsworth (trong phan Tiéng néi thuc sy dudi ddy) va
nhirng dong nghiép ciia c¢b giai quyét cong viéc cho nhitng nhom diéu hanh cap cao va bac sy diéu tri.
Cong nghé dong vai trd ngudi phuc vu dac luc, chir khong phai 1am chu trong truong hop nay.



TIENG NOI THUC SU

Vicki Farnworth, Tro 1y diéu hanh cua HealthAlliance Hospitals, Inc., ¢6 tru s¢ dat tai Leominster,

Massachusetts, da no61 voi chiing toi:

Trong viéc xtr 1y nhitng cudc goi, t6i sir dung ca hop thu thoai 1an Chuong trinh Quan 1y cudc goi, nhd
d6 c6 thé bao quat vé viée ai dang goi dén va biét duoc liéu cudc go1 ¢o thé chd duoc khong. Tat
nhién 13 s& hitu ich néu toi goi lai diing thoi gian nhung khong can thiét phai goi lai ngay. Do lich 1am
viéc cua nhirng bac sy diéu tri rat cang thang va ning né, cac tro 1y da str dung chirc ning cudc goi hoi
nghi (Conference calls) dé 1én lich cho cac cudc gip g&, hop hanh. Khi da két nbi véi tro 1y clia minh,
ching t6i c6 thé liéc qua tong thé lich lam viéc clia cac dng chy, voi nhitng khoang thoi gian sin co.
Piéu nay giup tiét kiém nhitng khoang thdi gian phi pham véi nhitng btrc email qua lai. Chung toi da
c6 dugc sy an khdp ngay tic thi.

CAI THIEN CAC DICH VU TRUC TIEP HANG NGAY

Ngay nay, cac trg 1y diéu hanh ciing hiém c6 khé tim hét nhu loai bao tuyét vay, va ho dang lam viéc
cho nhitng nha 13nh dao hang dau, tuy nhién ban c6 thé sip xép cac nhan vién gitp kiém soat cudc goi
ctia nhau hang ngay. Co thé ban lubn dién dau khi bat dau mdi thang, trong khi 4p luc ciia dong nghiép
d6 don vao cudi thang. Néu dién ra mot su kién bat ngd (cing ¢ mot dy an hodc budi ra mat gidi

thi¢u mot san pham hay dich vu mé1) ban c6 thé can dén mdt “ngudi kiém soat truc ti€p”.

CANH BAO: Néu dya vao nhitng thiét bi goi1 lai hodc hom thu thoai trong sudt nhitng tho1 diém kho
khan ban ron, ban c6 thé khién cho nhirng khach hang chén nan ctia minh ting cuong nd luc, sir dung
lién tyc ca dién thoai 13n email, cho dén khi ban “dau hang” — hé théng ctia ban bi pha hay. Hay 1én ké
hoach cho nhiing phuong thirc va cach tiép can hiéu qua hon. Rét nhiéu nhirng su cai thién nhé gdp lai
s€ gitip ban thanh cong.

Tiét kiém thoi gian cho ca hai bén

Khi ban thiét 14p nhitng phan doan thoi gian dé truc tiép xtr 1y cac cude goi, hiy dam bao su ngin gon,
lich sy va nhd nhan. Trung binh mot cude goi tidu ton khoang 6 phut, va hiu nhu ai ciing nhan ra rang
ho ¢6 thé giai quyét dugc mot cude goi dén trong vong 2 phut néu ning suat hon, bang viéc dat chudng

béo ngay tir khi bat dau cudc goi.

Diéu quan trong nhat trong mot cudc dién thoai 1a cau md dau. N6 s& quyét dinh giong diéu trong ca

cong vi¢c lan néi chuyén phiém. Do hau hét moi nguoi déu c6 xu hudng tra 101 cac cau hdi, ban c6 thé



vin vao do deé tiét kiém thoi gian. Trudce ti€n — néu ban dang nhan dién thoai — hdy m¢ dau voi mot cau
hoi1 thich hgp. Pung mé dau cudc dién thoai vo1 cau héi nhu: “Xin chao Louise, thot tiét hom nay &
Seattle nhu thé nao?”

Thay vao d6, hiy mé dau truc tiép hon bang cau hoi: “Chiao Louise. Toi 1a Jeff day. Du biét 1a chi

dang ban ron nhung t6i van c6 mot cau héi nhanh vé ban hop déng Rialto, duoc chu?”

Theo cach ndy, ngay ca khi Louise dang thich tan chuyén phiém, thi truéc hét co Ay ciing s& tap trung
vao ban hop dong. Néu sau d6 ban quyét dinh néi chuyén binh thudng vé chuyén gia dinh hoic thoi

tiét, hily 1am cho cudc trd chuyén mang tinh hai chiéu, thim hoi 1an nhau.

Tuong tu, néu ban nhan duoc mot cudc goi vé cong viéc, dau tién hay dap lai vé cong viéc. Pung noi,
“Rat vui dugc nghe giong anh Chuck, ky nghi cua anh nhu thé nao?”

Thay vao d6 hay n6i: “That vui khi nghe thiy giong néi ctia anh, Chuck, t6i c6 thé gitip gi cho anh?”
St dung nhitng 101 chao ddy strc manh ctia hop thu thoai

Khi t6 chirc mot chudi cac cude hdi thao vé nhitng cong viéc uu tién tai NASA Houston, chiing toi can
go1 cho mdt nha quan ly Chéat luong va B9 tin cay (mdt nha 1anh dao dang ngudng mo luon biét cach

1am thé nao dé c6 thé chu trong va tip trung vao nhom ctia minh.)

Trudc day toi chwa bao gid goi cho dng, va 101 chao tir thu thoai ctia ong di khién t6i bat ngd: “Chao
budi sang”, ong md dau voi mot giong diéu hai hoa, nhd nhian. Ong khéng dinh ban than va tiép tuc:
“Lam on hdy dé lai tin nhan. Ban c6 30 gidy.”

Giat minh, t6i chan chir trong phat chdc. T6i thudng chuin bi sén ndi dung, nhung 30 gidy giéi han d6
da khién t6i tré nén voi vang. T61 soan tin nhén ctia minh mot cach ngén gon va vQi va, tinh toan thoi
gian, va dé lai cho 6ng. Va ong da dap lai, voi su ngan gon twong Gmg. Ong méi that dung dan lam
sao!

Giup nhitng nguoi goi dai dong két thic cude goi

Alec Mackenzie da sir dung va goi y chién thuat sau day cting mot vai 101 canh bao. Khi mot ngudi
goi dang ra nén két thic cudc goi ctia minh nhung lai khong lam vay, ban c6 thé tyr ngit quing cudc goi

¢ doan gitra.

“... vay to1 cho l1a minh c6 thé... O Pete, thir 16i cho t6i chi mot luc thdi. Xem ra toi dang c6 mot viéc



khan c4p nho nho. Anh mudn t6i goi lai cho anh hay mudn doi may mot 1ac?”

Néu Pete cir n6i khong ngirng nghi, anh ay c6 thé tiép tuc gitt may, do d6 ban c6 thé dé anh ta chd va
thuc hién mot sb cong viéc nhanh ctia minh, sau d6 trd lai va noi: “Pete, that xin 16i anh. T6i phai di
c6 viée trong mot phit nita. Con van dé gi khac khong?”

CANH BAO: Hay nhén thirc dugc ngudi ¢ dau day bén kia: ding lam diéu d6 véi ngudi 1an dau tién

ban ndi chuyén v&i hodc véi nhitng ngudi dang ndi chuyén hét sirc nghiém tic.
NHE NHANG KET THUC CUQC GOI

Rat nhiéu nguoi noi véi chung toi rang ban than ho gip rac roi trong viéc két thic cude goi. Ban c6 thé

lam theo nhiing cach sau:

Bdo hiéu két thic: “Kim, trude khi két thic cude 201, to1 mudn chic chin 1a chung ta da théng nhat

N
A 2

Ve...

Dé cdp dén gidi han thoi gian: “Chi con mot phat trude khi cude hop bat dau. Anh con viée gi khac

nita khong?”’

NG6i thang: “Joe niy, t6i phai di bay gio. Ching ta c6 thé ban cu thé van dé nay khi gip nhau duoc
khong...?”

Pirng lo lang; ban van s& duoc long ban be, dong nghiép va gay anh hudng dén moi nguoi.
TU DANH GIA
Ban danh gia kha nang tranh khoi viéc lam dung dién thoai ctia minh béng cach nao? Ty danh gia dua

trén nhitng cau hoi dudi day; sau d6 lip lai trong vong 30 ngiy ké tir bay gio. Chi can tra 10i
Co6/Khong.



Céu hoi

Hom
nay

30
ngay

1. Tdi chi ¥ hon dén thai gian nhirng cudc goi clia
minh. (Rat dé dang ghi chép lai.)

2. Toi sir dyng Chwong trinh Quan Iy cudc goi va
chuyén hurdng nhifng cudc goi vu tién thap dén
hép thr thoai.

3. Loi chao thu thoai cla t8i yéu cu nhirng ngudi
goi dén dé lai tén, sb dién thoai, va nhirng diéu hp
mubn d& t6i co thé goi lai cho ho vao thei diém
thich herp.

4. Khi phai vang mat, tdi néu rd thei didm co thé trée
lai tiép tue cude goi nhdm gidm sb lrong cie cude
goi di goi lai.

5. Trong nhitng tinh hudng khdn cép, t6i chuyén
cudc goi dén mat ngudi khac dé lign lac hodc co
nhirng cudc goi chuyén huédng ty dong.

6. THi chudn bj trwdc nhimg cudc goi dén cla minh,
do dé nhimg yéu clu cla 18i trér nén rd rang, cy
thé. Sau do, ké ca co trao ddi tnre tiép hay khong
thi nhirng yéu cau cla tdi cing di rd rang doi voni
bén nhan,

7. Toi thoa thuin véri mit dﬁng nghigp: ching di s&
sang lpc va xir Iy nhimg cudc gei cho nhaw trong
nhirng thevi diém kho khan, ban rén.

Két qua




Chwong 15: QUA TAI THONG TIN VA GIAY TO

Doanh nghiép cua ban can dugc cung cip théng tin. Trong mdt nim, ban can bao quat nghién ctru vé
nganh cong nghiép ciing nhu thi trudng, nhitng dai 1y tiéu thy méi, cac bao cao uyén bac va két hop
cung mang ndi bo cong ty dé c6 thé xem xét, ra soat hang triéu dén hang ty tir ngir trong hang ta ngdn
ngit. Truy cép tuy dé dang, nhung Iua chon khé khin hon, kiém tra va trién khai dit liéu thdm chi con
thir thach hon rat nhiéu. Vi thé, dé kiém soat dugc thong tin va gidy to, ban can phai doi mit véi hai

nhiém vu sau:
1. Khai thdc ngudn thong tin mét cach hiéu qua, chinh xac d6i voi nhirng thong tin ban can.

2. Kiém soat hang ta tai liéu, giéy to lam cho ban théy khé chiu, tirc gidn ma co thé hai muoi nim sau

roi ban ciing s& giéng nhu chung.
THU THACH PAU TIEN: LAM THE NAO THU THAP NHUNG THONG TIN BAN CAN

Mic du ban ¢ thé truy cap dugc vao hau nhu tit ca cac ngudn trén Internet, hiu hét cac ngudn thong
tin ban mudn khai thdc duong nhu chi xung quanh day ma thoi, thdm chi & ngay trong cic phong bén
noi cac chuyén gia phat trién nhitng dir 1iéu ma ban cin cho cac du 4n chung. Ban c6 thé cai thién

nhirng co hdi hop tac voi dbi tic va nhitng ngudi trong cong ty bang cach dam bao:
1. Céc ddi tac thong tin ndi bo biét ban can gi va tai sao.
2. Ho danh gia theo cach thirc gidng ban.

3. Ban vat va dé hoan thanh kip tién d6 vi thé ban c6 thé “khai thic va str dung” nhitng dir liéu méi
dén mot cach nhanh chong.

Ban c6 thé dam bao 1am t6t muc 1 va 3 nhung ciing khong nén bo qua muc 2.
Dudi day la mot sb go1y dé thanh cong trong viéc hop tac noi bo.
Du doén trude nhu ciu

D61 vo1 mot danh gia co h¢ thong vé nhitrng diéu ban can cho bat ky cong viéc nao, nhém cuia ban phai

suy nghi truede dén nhitng yéu cau vé dir liéu. Hay ty hoi:



« Chiing ta s& can nhirng thong tin gi? Trong giai doan nao cua du an?
« Thong tin s& bat dau tir dau? Bo phan nao? Tir ai?

« Ai ¢6 quyén thu thap théng tin? Co bao nhiéu ngudi tham gia?

« Nhitng thoi han ndo cap bach?

« Chiing ta can bd sung nhitng yéu cau gi? (Nguoi khac s& khong bao gior chiu trach nhiém vé su chim

tré cua ching ta.)

« Chung ta c6 thé 1am sai diéu gi?

« Lam thé nao dé chung ta khic phuc 18i hay tri hoan?

« Chung ta c6 thé tiép cin ngudn thong tin thay thé nao? Khi nao? Chi phi bao nhiéu?

Co phai nhitng cau hoi trén chirng té chiing ta hoang turdng khong? Khong, chiing chi giup ta trinh bay

ké hoach ma théi.
Yéu cau xir 1y dit 1iéu thong minh, nhanh nhay
Yéu cau xtr 1y dir liéu doi hoi nhom ban c6 ké hoach t6t, thoi diém hop 1y va cach thire hiéu qua.

« Bat dau bang viéc lya chon phuong phap dung: goi dién, ghi chu dé hiéu, chit viét biéu hién sy trang
trong hodc trich dan can phai ¢ su cho phép. Piéu gi 1am ho dé dang déng ¥ hon?

* Lap dé cuong ve nhitng myc ti€u du an cua ban, xem xét moi quan h¢ vai doi tdc (néu co).
* L.én danh sach diéu ban can.
* Néu 0 tai sao ban can dir li€u nay.

Ban c6 thé tiét kiém thoi gian cho nhitng ngudi giup d& minh bang cach truyén dat thong tin trung thyc

va r0 rang.
Lam thé nao dé nhac nho

Ban can phai noi thang v&i nhitng ngudi tham gia néu chua c6 thong tin kip thoi. Giai thich sy chdm

tré s& gy ton that cho du 4n nhu thé ndo. Nhung ding bao gid hoi “Tai sao lai chdm tr&?”, vi nhitng



cau hoi bat dau bang tir “Tai sao” thudng tao ra tim 1y dé phong. Thay vao d6, ban nén héi: “Chung ta
s& 1am gi dé giai quyét nhitng yéu cau nay?”. Nhitng cdu hoi “Tiép theo 1a gi?” sé& tao ra nhitng phan
rng mang tinh chét canh tranh gitra moi nguoi. Sau d6 moi ngudi ¢6 thé cam thong voi nhau ma khong

can phai oan gian hay bao chira.
Pua ra cac lua chon dé€ tang cuong hop tac

Mot khi ban thay rang nhitng wu tién ctia bén kia c6 thé hiy bo du an cta minh, hiy dua ra mot vai lya

chon:

* Néu hgp tac trén “san nha”, ban va nhdm ctia minh c6 thé gitp do ho mdt s6 cong viéc trong kha

nang cua ban, nhu cong viéc hanh chinh chir khong phai chuyén mon?

* Mot trong sb cac ban c6 thé dam phéan véi cép trén vé viéc tri hodn, giam bot pham vi, hodc d@)ng y

v6i con sb udce tinh thay vi con s cu thé?
« Bén khic c6 thé gi6i thiéu mot ngudn (bén trong hay ngoai to chirc) cung cap théng tin khac khong?

« Néu khong dat dugc thoa thuan, ban cé thé trinh bay giai phap cta minh trudc hai bén va s& hoan
thanh né trong pham vi tham quyén?

Hai bén s& ban bac vé phuong 4n ban dua ra. Sau do, ban can phac thao né véi mot phuong phap

thang than va hop 1y.
Xac nhan ttir hai bén nhom cia ban

Trude khi thoa thuan voi bén dau thau, ching ta can tt ca moi thir duéi hinh thirc van ban viét tay. Ky
la thay, khi d6i mit v&i nhitng ngudi trong cudc, doi khi chiing ta bo qua qua nhiéu nhan t6 khong 1o
rang. Khi 1am nhu vy, chung ta dd phoi bay sy thit vong v&i ca hai bén. Thudng thi, chung ta chi tap

trung lam khi dén (han chot) trong khi van hiéu hét strc mo hd cai goi 12 (tiéu chuan va yéu cau).

Ban can thyc hién it nhat 2 budc sau trude khi yéu cau nhirng thong tin quan trong (tai liéu cho dy an

cua ban):

1. Cung cip mot danh sach kiém tra nhitng muc yéu cau trén mot tim bia, vi thé cac ddi tac c6 thé xac
nhan nhirng yéu cAu cua ban vé nhitng diéu co thé hiéu va thuc thi dugc. Ban nén nhé ré‘mg thoi han dau
tién ciing 1a thoi han “kha thi” chir khong phai 12 thoi han ban giao. Ban c6 thé luu ¥ “néu ban nghi ngd
tinh kha thi ctia viéc cung cap bat ky diéu gi trong danh sach nay, xin vui long thong bao cho ching t6i



trudc khi ban bat dau cong viéc.”

2. Mbt khi ban chic chin di tac hiéu nhitng yéu cau ctia minh, hily don gian hoa viéc nhap dit liéu cho
ho. Chuan bi mot danh sach kiém tra dé ddi tac c6 thé dién vao trong dir li¢u ban can theo trinh ty ban
dua ra. Tai sao ho nén soan thdo cau chit va doan van (cong viéc sang tao) trong khi co thé dién dit

liéu vao trong 6 trong (cong viée thuc té)?
Don gian hoa dé nhan duoc sy tan thanh

V&i cliing mot cach thire, khi hoi ¥ kién hay phé duyét tir mdt nha quan 1y cdp cao, ban nén tranh viét
nhirng doan vin hoic dé nghi ho viét ching. Thay vao d6, hiy don gian hoa bang cach:

* Liét ké ngén gon nhirng chi tiét ban mudn dugc phé duyét. Néu mudn chic chin hon, ban c6 thé cung

cap mot dudng dan dén nhitng bang chi tiét dé cac nha hoach dinh c6 thé dé dang truy cap thong tin.
« Thém vao d6 6 trong Co/Khong dé don gian hoa viéc ho tra 101 nhirng chi tiét ban liét ke.
* Dinh kém mdt trong nhirng nd1 dung sau:

“Duéi day 1a chi tiét mot quyét dinh doi hoi sy chap thudn cta anh va nim nha diéu hanh khac. Thoi
han 1a [ ngay cap].”

“Trir khi t0i nhan duoc phan hdi vao [ngay cap], néu khong t6i s& cho rang anh chip thuin dé

cuong nay. Do d6 cong viéc sé dugc bat dau.”

Péi v6i nhitng phuong phép tiép can ndy, ban can can nhic thdi gian thoa dang dé “ngudi phé chuan”
c6 thé thao luan, ban bac tat ca chi tiét ban liét ké cling v&i nhitng ngudi dua ra quyét dinh khac. Tham
chi, cach tiép cin ndy c6 thé gy ra nhitng rac roi bé phai khi ban sir dung n6 1an dau tién. Tuy nhién
nhiéu to chirc phan cip da thuc hién thanh cong phuong phap nay. Trong 1an dau tién sir dung, ban nén

tham do ¥ kién céc nha quan 1y tham gia dé xem phan tmg ctia ho vé van dé nay nhu thé ndo.
Cu x1r lich sy, nha nhan

Hay nhd rang hop tac 1a con dudng hai chiéu. Khi mot ngudi mudn hoi thong tin hodc quyét dinh thong
qua ban, hdy kip thoi tra 101 ho vo1 mot 101 xac nhan kha thi. Sau d6, dap ung dung thot han qua dir
liéu thuc té hodc bao trude cho ho néu lich trinh khéng nhu mong mudn. Qua trinh xac nhan hai giai
doan nay c6 thé gitip moi nguoi khong bi that vong.



THU THACH THU HAIL: QUAN LY THONG TIN BAN THU THAP BUGC

Kha nang ap dung cac thong tin ban thu thap dugc phu thudéc vao viéc ban xady dung mot hé théng luu
trit va phuc hoi t6t (hé thong dién tir) két hop voi nang cao cac k¥ ning t chirc ca nhan dé lam phong

pht hon bao c4o ctia minh. Ching toi mong ban s& khong mic phai nhitng diéu dudi day:

« Pua lén trang dau nhitng tap tin 16n xon.

« M6t s6 nhiém vu can phai giai quyét tir hom trude nhung van chua duoc dé cap t6i.

« Viét voi vang vai mau gidy nhic nhd vé cudc hop.

« Néu tén cudn sach tham khao nhung khong kém theo ghi chi can xem xét lai.

* Cdc ca phé cua ban da ngudi trong khi ban lyc tung chiéc va 1i chi dé tim chiéc dia bi mat.

* Moi nguoi lam roi tung ban 1am viéc cta ban khién cho ban khong nhan ra dugc mot nhi€ém vu quan

trong gitta m& bong bong d6. Sau d6, né tré thanh mot van dé nghiém tuc.

Néu ban dang phai d6i mit v6i qua nhiéu van dé, ching t6i hy vong nhitng rac r6i ndy chi 1a tam thoi.
Ban lam mét dit liéu ciing c6 nghia 1a mat di nén tang, lic d6 nhitng 101 xin 16i chan thanh nhat cta ban
cling s& trd nén sao rong khi nd ¢t 1p di lap lai nhidu 1an. C6 1& mdi ngiy ban nén cb ging dén sém
hon va lam viéc mudn hon, tuy nhién cai mé hdn don d6 khong dé gi bién mit trong vong vai gio. Vi

thé ban can c6 mot hé thong quan 1y gidy to hiéu qua hon.
Tim kiém giai phap hanh chinh

Néu ban 13 cha mdt doanh nghi¢p nhd va cd mdt trg 1y chuyén nghiép, ban can than trong khi dé nguoi
d6 tham gia hé thdng quan 1y do ban thiét 1ap. Néu ban 13 mot CEO (Giam ddc diéu hanh), CFO (Giam
dbc tai chinh) hay CIO (Giam ddc thong tin) va co quyén truy cdp vao hé thong diéu hanh chuyén

nghiép, hily yéu cau duoc gitip d& mot cach nghiém tic va 1am theo hudng dan.

Néu ban 13 mdt nha quan 1y cap trung va khong ¢ quyén truy cap vao mot hé thong quan 1y nhu vy thi
ban nén tuyén dung mot tro 1y hanh chinh d& nghi huu dam nhiém cong tac tu van mot thoi gian, gitp
ban thong sudt vé cong viéc, thiét 1ap trat tw hé théng sip xép va phuc hdi dit lidu dién tir va gidy to.
Cudi cing, mdt nguoi trg 1y nhu thé ¢ thé cung cap cho ban danh séch kiém tra va hudng din dé duy
tri trat ty moi ma ban tao ra. Mot khi ban hiéu rang mot ngudi quan 1y chuyén nghiép can phai lam

nhitng gi thi ban s& mudn duy tri diéu do.



Gan day, tai mgt cudc hoi thao cua ching t61, mot Pho giam doc phu trach ban hang cho biét 1a ong éy
dang xem xét viéc thué nhiéu nhan vién ban hang dé giai quyét khéi lugng cong viéc dang qué tai. Khi
nghe thiy diéu do, toi da goi ¥ 1a ho nén thué mot tro 1y hanh chinh thay vi phai thué qua nhiéu ngudi
nhu thé. Véi tinh trang 16n xon hién nay ctia ho, cong véi thiéu kha ning quan 1y, thué nhiéu nhan vién
s€ tao ra mot loat nhirng dia chi khach hang va hon nira, ho khong thé hoan thanh dugc tat ca cam két.
Ngay ltic d6, ong dy da nhan ra rang doanh s6 ban hang ma khong thong qua quan 1y thi that sy khéng
thuyét phuc.

“Don dep” man hinh may tinh cua ban

Gi6ng nhu hau hét cac nha quan 1y cap trung ngay nay, ban sé phai tu phét trién ki nang hanh chinh cua
minh thay vi tra tién dé duoc giup d& 1am cong viée d6. Budc dau tién, hiy tir bo quan diém cho rang
nhirng nhiém vy quan trong hay ban ron s& xuat hién trén man hinh. Khong con nghi ngd gi, ban da gip
phai nhitng nha quan 1y nghiém khic s& chi bé qua néu man hinh nén “sach s&” véi chi mot nhiém vu
trong mot khoang thoi gian nao d6. Mot khi man hinh may tinh thé hién nhirng muc con ton dong trong
lich trinh/ké hoach, ngay 1ap ttrc cac nha quan 1y ngin ndp sé& truc tiép “don sach” nhitng myc nay, nhd
d6 ho c6 thé tap trung dugc vao nhirng nhi¢ém vu uu tién hang dau. Két qua la ho luén hoan thanh cong

viéc dung tién do, trong mot bau khong khi twong d6i yén tinh.
Dirng bao vé nhitng thu muc chit dong

Hay bat ddu mot ngdy mdi bang viéc “don” nhirng tip tin va gidy to khong quan trong khoi mit ban ctia
ban. Ban da da mét véi nhirng gian doan dién thoai, nhitng cong viéc hién tai voi mot td nhiém vu khac

can giai quyet.

Hay tir bo viéc bao vé mot ddng thu muc bang 1y do pho bién “Tbi giit lai moi thir trong tAm mit, nhd
d6 sé& khong thé quén dugc diéu gi.” Co 18 ban khong quén nhung khi ban bi thu hat béi Dy an B hay C
nao d6 trong ltc ban van cd gang hoan thanh Dy 4n A (hau hét nhitng su ¢b xay ra gan cudi du an vi su
cht ¥ ctia ching ta chuyén sang dy an ké tiép), hiy tao cho minh mot quy tic rd rang — d6 1a bo qua

moi phién nhiéu xung quanh dé hoan thanh nhirng nhi€ém vu hién tai.
Tir b6 noi khiép so trong “ngén ban”

V&i 1ong quyét tim, ban c6 thé nhanh chong don dep gidy to ctia minh. Nhung ban thuong gitr lai
nhirng gidy to bat budc phai suy nghi, tham van hodc quyét dinh. Vi thé mot lac ndo d6 cé 18 ban da
dung khi gitt lai nhitng gidy to “chwa dugc xir 1y, nhung khong nén gitt n6 lai trong ngin ban hay trén

mat ban.



Hay thir hinh dung diéu nay: Hau hét nhirng ngin giit gidy to trong mdt tip nam ngang chir khong phai
12 mot hd so. Khi gidy to chét thinh déng, nhirng gidy to ¢ gin cudi s& bi vui 1dp. Pé tim duoc chung,
ban phai 14t qua tit ca nhirng gidy to trén dau. Khi 1at, ban thuong chi ¥ dén nhirng tiéu dé va xem nén
lam gi véi chiing. Mbi 1an nhu vay s€ “vat kiét” su tap trung va nang lugng cua ban danh cho viéc tim

kiém giéy t& thuc sy ma ban can.
Xép gidy to theo chiéu doc

Loai bo nhitng ngin trong ngin ban va xép gidy to theo chiéu doc. Hay dé gidy to tudn niy trong nhitng
danh muc theo chu dé vao nhirng hop ditr li€u dat trén mat ban cta ban. Khi muén tim kiém mot vai
muc, ban s€ 1at tir trude ra sau chir khong phai tir trén Xuéng dudi. Vi ban thuc su khong thé nhin hay
doc dugc nhirng gidy to canh nhitng thu muc, dirng phi thoi gian im dén nhitng muc ban can. Néu ban

danh dau cac thu muc giéy t& theo s6 hodc chit cai, ban s& dén thrftng nhirng muc ban mubn tim.
Chuyén dbi gidy to thanh dit liéu

Mot vai cong ty tién bd bao dam gidy to mdt cach nghiém tic. Mot so thi chuyén doi gidy to sang dir
li€u dién tir trong vong mot gid. Ban co thé tu 1am dugc nhiéu hon thé, tiét kiém thoi glan va nang cao
nang suit c4 nhan. Cho du dang chay mot du an, 1ap ké hoach mdt su kién hodc thu thap dir liéu, ban
déu co thé tao ra mét bang tinh v&1 nhitng ¢t dir 1li€u ban can. Sau d6, khi xac nhan giéy to dén,
chuyén giao dir liéu lién quan dén bang tinh ctia ban va loai bé nhitng gidy to hodc ho so khong can
thiét. Cudi cung, ban than nhitng giéy to chi co ich trong nhitng vu kién. Ban nén dua nhirng dir li¢u

vao trong hoan cdnh ma ban can dén chiing va dya vao ban géc dé luu mot ban sao.

KET LUAN: Giai quyét su 10n xon chic chin s& giup ban t3p trung vao cong vigc can thiét. Ban nén

dung diu chdm dé ghi lai nhitng gidy to quan trong ban di xem qua.



A Hoéa don
B. Gidy to phé duyét
C. Yéu cau béo gia

|

LAM THE NAO NHUNG KY NANG HANH CHINH CO THE GAY DUNG CONG VIEC KINH
DOANH

Mot cong ty bao hiém c6 tru so dit tai Florida di tinh cd tré nén giau cd, khi 4 tro 1y hanh chinh quay
trd lai 1am viée cung lac sau thoi gian nghi sinh. Cong ty dang chuyén sang mot hé théng may tinh mai,

va duong dau véi rat nhiéu viéc khoi phuc dir liéu.

Bon trg 1y d6 yéu cau dugc xép vao mot nhom dé xtr 1y luong gidy to qua tai dang tich lily trong cac
phong ban. Ho nhén thiy s6 sach huéng dan tha tuc da hoan toan 151 thdi. Ho khong chi giam bét nhiéu
thil tuc ma con cap nhat nhitng sach hudng dan chuyén dén hé théng dién tr moi. Sau do, ho tu goi
minh 13 “Poi Bay” dé dap tmg moi nhu cau trong cong ty. Trong vong mdt nim, ho dd mang lai su “an

toan” cho cong viéc in 4n thé tin dung ma trudc ddy phai thué ngoai trong vai thang.

Bé“mg cach quan ly kinh té va hiéu qua, ho da tiét kiém duoc mot khoan 16n. Pén nam ké tiép, ho da
san sang cho ra mit san pham méi, giai quyét nhirng cong viéc hanh chinh va bao dam cong viéc in 4n
thé tin dung cho nhitng to chirc khic trong 1inh vuc bao hiém tham chi véi ca nhitng ddi thi canh tranh
ctia ho. Ho di kiém dugc mot khoan hoa héng 16n tir nhitng gi ho lam dugc, tao ra mdt trung tdm loi

nhuan moi cho cong ty va hanh phuc khi dua cong ty 1én tam cao moi.
DON SACH GIAY TO

Ching ta biét rang may tinh tao ra khong it gidy to, thdm chi né sinh ra mot khéi lugng 16n gidy to
nhanh va c¢6 chat luong hon trudc kia rat nhiéu! Tham chi nhitng nha quan 1y 130 luyén ciing cam thiy



bi ap dao.

Mot hiép hoi ¢ California d3 tién hanh khao sat hon 900 nhin vién vé thoi gian ho danh cho nhitng th
tuc gidy to hang ngay. Hon mot nira trong s nhitng ngudi duoc hoi tra 101 ho danh tir 1 dén 3 gio mdi
ngay cho nhitng cong viéc nay. Con bay gid, may tinh da gitp ho xir 1y tit ca dit liéu.

Mac du vay, ban c6 thé danh gia xem cong viéc clia minh ¢ tao ra nhiéu dir 1iéu hon trén giéy to hay
khong. Ban sao bdo cdo, ban ghi nhd va do dai nhiing dit li¢u dinh kém c6 xu hudng luu hanh rong rai
ma khong can biét chiing c6 can thiét hay khong. Tat ca nhitng dir liéu d6 phai dugc sao luu trong thiét
bi luu trit nhu 6 dia, dia, b nhd, rat thuan tién nhung khong mién phi.

Dir lidu dén giri truc tiép cho cac chuyén gia

T4t nhién, ban c6 thé giao pho toan bd cac van dé cho nhitng chuyén gia trong s6 nhan vién ctia minh.
Trong trudng hop d6, ban can phai chi dan cho nhirng ngudi cung cap dit 1iéu rang moi yéu cau ctia ho
nén duoc truc tiép dua ra v&1 nguoi ban giao phd. Ho hy vong thong di¢p do s€ duogc nhic lai tir mot
dén hai 1an. Moi nguoi thudong dya vao nhitng thoi quen ctia ho nhung ban can thoai mai dé giai quyét

nhitng tai li¢u quan trong.
Giai quyét nhitng dit liéu chuyén dén chi mot 1an?

Péi voi nhitng gidy to don gian, ching ta dong ¥ v&i viée “chi xir Iy gidy t& mot 1an”. Nhung khong
phai moi gidy to déu don gian. Mot so tai lidu can phai phan tich, thio luin, thuong luong va sira lai
nhiéu 1an trude khi né duge “niém phong” lai. Mac du luén muon tai liéu tré nén hoan hao hét strc ¢
thé, nhung cling khong nén bién né thanh ganh ning. Pay 1a cach xir 1y van ban khac cua dng chi dau
tién cua Pat, chi tich mot cong ty dao tao & Boston. Ong 4y ghi lai nhitng phan (g ctia minh vao phan

1& cua cac burc thu dén va ké hoach dé xuat. “Thuyét tiét kiém thoi gian” ctia ong nhu sau:

Khong bao gio doc mdt ban ghi nhé hay dé xuat hai 1an. Chi ghi lai ¥ va cau tra 10 cia ban mot lan.
Sau d6 — ngay ca khi phai 4p 0 quyét dinh ctia minh trong nhiéu gid hay nhiéu ngay, ban ciing khong

can phai doc lai ban goc mdt 1an nita ma hay san sang chuyén sang phan khac.

Loi ich gia ting 1a gi? Poi ngil nhan vién c6 thé ludn theo sat dugc nhitng yéu cau cua dng ay. Ho hoc
duoc rat nhidu diéu vé viéc dua ra quyét dinh thong qua vi du. Bang viéc ghi lai nhitng cdu tra 101, ong
ay da day nhan vién cach dé suy nghi vé van dé va nhitng dé xuat v&i nhitng loi ich tot nhat cua cong ty

trong nhan thirc.



Tiét kiém thoi gian doc trén bao céo dinh ky

Céach day mot vai nam, Alec Mackenzie da dén tham vi giam dbc diéu hanh cua mot cong ty tu van 16n
& chau Au. Cong ty d6 c6 rat nhiéu chi nhanh va cong ty lién két, vi thé s6 du an 16n ma ho thuc hién
vao thoi diém d6 that dang ngac nhién. Thuc té, cong viéc diéu hanh cua bén nay da duoc trién khai

dudi nhitng bao céo phan tich va nghién ctru cia may tinh.
Alec hoi: “Anh thyc su doc hét tit ca nhitng gidy to nay chi?”

Vi giam dbc dap: “Tat nhién 13 khong. Hau hét n6 chi 13 bao cdo cép nhit clia tudn trudc. Anh ¢ nhan
ra nhitng bao cdo nay dang & dau khong? Ngay trong thung rac.”

Trong khi dang dua, ong ay ciling kiém soat nhitng yéu cau “phén tich danh gia” bang nhitng bao cio

viét tay ddy du néu can thiét. Nghia 13, mdi ban bao céo can dap tmg hai yéu cau:
« Néu 1én nhitng bién d6i quan trong,
« Pua ra bat ky dé xuat can phé duyét.

Néu ban phai phé duyét bao cdo ndi b, hily nhan manh ban tom tit gibng nhu trang dau ciia tit ca cac
dé xuat va nghién ctru. DPéi v6i nhirng nhan vat quan trong, ho s& chi doc ban tom tat, vi thé hay hudéng

dan nhan vién cua ban lam that tot.
TIENG NOI THUC SU

Pay 1a cach ma Roger Nys, Quan Ly Khu Vuc ctia Vién Y Khoa Howard Hughes, thiét 1ap tiéu chuan
cho cong viéc quan 1y gidy to: Toi doc mot loat email va gidy to giri dén va ngay 1ap tirc lam mot viéc

gi d6 v&1 nd. Pay la cong viée thudng ngay cua toi:
« Hily bé — néu t6i khong quan tam.

« Tra 161 — néu nd don gian.

« Sip xép — bao gdm yéu cau va tra 1oi.

« Tham khéo — nhitng bén giai quyét nd.

T6i ¢b gang dung quy tic “giai quyét trong mot 1an”, bat ctr khi ndo can thiét nhu doc va giai quyét
gidy to.



Duy tri doc bao chi vé nganh nghé va chuyén mon

Duéi day 1a chia sé cia mdt s6 nha quan Iy cAp cao vé nhitng bai viét gia tri trong nhirng hoi thao vé

Quan 1y thot gian cua chiing toi:
1. Dua vao chuyén mén va loi ich ctia mdi nhom khac nhau ma chi dinh nhitng 4n pham phu hop.
2. Yéu cau nhan vién doc luét, danh dau hodc tom tit nhitng diém chinh trong bai bao/td bao.

3. Ban dang ky mot ban in hoac dich vy dién tir thuoc 1inh vuc ctia minh. Ban cling c6 thé giao cho

nhan vién viéc tim kiém dir liéu.

4. Luu hanh, truyén ba tap chi trong doi ngli nhan vién trong mot tho1 han hop 1y. Pinh keém mot phjéu

vO1 tén ban & cuoi.

5. Khong chi voi doc gia giir nhitng chirc vu cao trong cong ty ma v6i ca nhitng dong nghiép, ban ciing
nén khuyén khich ho thém vao nhitng ghi cha bén 1é nhitng g dung hitu ich.

6. Tin cdy nhan vién khi ho ¢ nhitng dong goép gia tri. Néu nhitng “doc gia” ndi bd khong tim thiy bat

ctr didu gi ¢6 gia tri thi ban hady xem xét giam viéc dat bao dai han.

7. Tham gia mot khoa luyén doc toc do hodc tu luyén tap, nho d6 ban co thé doc ludt giéy to0' nhanh
hon. Hau hét nhirng khoa doc cap tde déu goi ¥ doc luét theo chiéu doc xudng giira chirng 5cm voi bat
ky van ban ndo. Néu ban thiy mot diéu gi d6 dac biét thi hdy doc chi tiét, cu thé.

8. Néu ban 14 ngudi doc duy nhat, hdly chon nhirng cudn tap chi day. Hay kiém tra mdi van dé méi,
trich ra nhitng diéu ban cam thdy c6 ich, sap xép ching nhung phai dé dang tim thay. Sau dé, ban c6
thé virt bia tap chi di.

9. Nguoi ta xuat ban rat nhiéu tap chi dudi hinh thirc ban dién tir. Hiy xem xét viéc thay d6i ky tén cua
ban dé may tinh co6 thé loai bo phﬁn doc.

NAM GOI Y GIAM LUQGNG THU PEN

1. Viét trude. Trude khi viét mot tir, ban nén ghi lai hai hodc ba y chinh trong mot to giéy note. Ban sé
loai bo duoc ndi lo lang “man hinh tréng”, diéu anh hudng dén hau hét nhirng ngudi viét ra ghi nhd.
Tiép theo, hiy viét ban ghi nhé ctia ban dua theo nhirng diém chinh. Nhu 161 mdt trong nhitng gido

vién cii cta toi tirng ndi: “Pung bao gio dat but viét cho dén khi tAm tri di sin sang.” Vi thé ding



“lam n6ng” ban phim bang viéc viét 1.000 tir vo nghia khi ban ghét phai chinh sira hodc nguoi doc nd
s& thdy v6 cling nhat nh&o.

2. Tranh svr dung nhitng ghi nhé hodc email trong khi viée trao doi ctia ban dang gip truc tric. Thay

vao do, hay lya chon mot cudc hoi thoai ma khong can phai ghi nhé moi lan giao dich, trao doi.
3. Ngdn gon. Hudng t6i sy don gian, ghi nhé day du, rd rang va lich su.

4. Khéng nén két thiic mot cach nham chan nhu “Pung do dy ma dat ra bat ky cau hoi ndo.” Vi ngay
nay, nhitng nguoi kinh doanh 1a bat ctr diéu gi ngoai trir tinh do du.

5. Tai swr dung mot s6 cum tir. Viéc tu viét ra mot doan van hay s€ 1am ban bat ngd voi ban than. Sau
d6, hay gitr lai mot tai liéu luu nhitng bai mau cua ban. Khi ban cam théy qua nham chan va mét moi

dé co thé viét ra mdt cau van trau chudt thi hay bién d6i chiing pht hop voi nhitng gi ban can.
Tai str dung mau bdo céo thudng xuyén

Ban hiy xay dyng nhitng ban mau tiéu chuan cho nhiing bao céo thuong xuyén. Sau do, sap xép va 6n
dinh chiing. Nguoi doc sé vo cung khoai chi khi tim thiy ciing mot théng tin trong nhitng ban bao cdo
dinh ky.

Cudi cung, dé giam bdt ganh ning cho nguoi doc, ban nén thay thé nhitng doan van ruom ra véi bang
biéu, bang tinh hodc danh sach kiém tra dé doc gia c6 thé nam bat thong tin ngay lap tirc. Ban hiy xem
minh c6 lang phi cong sitc va thoi gian vao cong viéc thudng ngay nhu chuan bi bao co lap di lap lai
hang tuan nhung lai giri chAm. Néu ban chua bao gio 1am diéu d6 thi hiy xem ban thin mat bao nhiéu

thoi gian trudce khi ai d6 yéu cau ban 1am nhitng viéc nhur thé.
TU DANH GIA

Lam thé ndo ban c6 thé thoat khoi nhirng cai bay thong tin va thu tuc gidy td? Hiy danh gia diéu d6 dua
trén nhitng cdu hoi dudi day, 1ap lai trong vong 30 ngay ké tir bay gio. Chi can tra 15i Co/Khong.



Cau hoi

Hém
nay

30
ngay

1. Khi ¢an di liéu t&r nhirmg nhém cing tham gia,
chung t6i & tao ra mdt danh sach kiém tra dé
tiét kiém théi gian. Sau d6, ho chi can dién vao
danh s&ch d6 nhirng diéu ching tdi cén.

2. Try Iy hanh chinh s& tr van cho ching t6i vé
nhirng thi tyc giég t&r va ching toi sé 13 ngudi
thie hign nhirng dé xuét cia hg.

3. Theo quan diém ¢4 nhan, néu toi phai xd 1y mit
van ban hon mét 14n thi téi sé tém tat lai thén
tin va cau trd 1o cia minh ma khéng nhat thiéq:
phai doc lai van ban goc.

4. Chang t6i luan phign doc bao chi chuy&n nganh
d& nang cao trinh dd, ning lyc chuyén mén,
qgidm bét ganh nang cong viéc.

5. Trir khi thiy truérc nhivng vén dé phap Iy, ching
181 mai bo van ban gbe va chuyén div ligu thich
hop, lién quan thanh nhirng cing cy cla riéng
minh.

6. Chung téi cung cap nhimg giay t& tién loi, hir
ich de tranh sy gian doan.

7. Ching t6i liru mét tap tin gdm nhiing ghi nhé va
thur tr quan trong nhat d& sdr dyng lai khi cin thiét.

Két qua




Chwong 16: QUYEN LUC VA TRACH NHIEM MO

=

HO

Sy thay d6i — nhan t6 duy nhat bat bién trong kinh doanh — din dén tinh trang dédng bdo dong: khong
phan biét rach roi gitra trach nhiém va quyén lyc. Pau tién, ching ta hiy phan biét hai khai niém trén.

O mirc d6 don gian nhit, chiung duoc dinh nghia nhu sau:
Trach nhiém: nghia vy hodc nhirng diéu bat budc phai lam.

Quyén luc: quyén hanh quan 1y, giam sat, diéu chinh dé tién hanh cac hoat dong va thuc hién cong

viéc.
NGHIA VU CUA CAC NHA LANH PAO — NHUNG NGUOI BAN PHAT QUYEN LUC

Néu phai ganh vac trach nhiém, ban can dam bao g1d1 han quyén luc. Bét ctr khi ndo ban bd nhiém,
thing chirc hay giao cho nhan vién mot nhiém vu hodc quan 1y rui ro, ban phai cin nhic pham vi quyén
luc cua ho trong nim git thong tin, quyét dinh ngan quy va ngudn nhan luc can thiét dé hoan thanh

nhiém vu dugc giao.

Hon nita, ban phai thong béo viéc chuyén giao quyén luc va trach nhiém dén tit ca nhirng ngudi tham

gla vao qua trinh hgp tac.

Néu quyén luc dugc chuyén giao bao gdm cé trach nhiém giam sat, ban phai thong bao cho cac ban
nganh, don vi rang bay gid ho s& bao cdo cho nguoi giam sat mai. Cac bang biéu ciia cong ty phai
minh hoa sinh dong thuc t& ndy: tit ca cac bén lién quan co thé nhin thiy mdi quan hé bao céo truc tiép

gitra ho va nguoi giam sat méi kia. Néu thé, moi ngudi da thich nghi voi nhitng diéu kién nay.

Pang budn thay, ¢ qua nhiéu nha quan 1y giao pho trach nhiém day voi vang, thiéu suy nghi — hau hét
coi nhu thir nghiém — v&i nhitng 101 giai thich so sai vé quyén luc va trach nhiém lién quan. Hon nira,
ho truyén dat thiéu thong tin, tu “tha thir” cho ban than néu nhiém vy that bai. Tuy nhién, sy kiém 101
nay de doa thanh cong cua nhitng ngudi duoc chon ngay tir lic bat dau.

NHUNG RUI RO BOI VOI NHUNG NGUOI MOI PUOC BO NHIEM



Néu ban vira dugc chi dinh mot chirc vu méi hodc nhiém vu méi, ban phai lam rd nhiing trach nhiém
va pham vi quyén han ctia minh. Hy vong thdi gian va su kién nhin s& lam diéu d6 qua 1 mot sai 1am.
Piéu nay s& khién ban bdi réi, nhan vién thi phan khang, tiéu ton tién bac giira cdc ban nganh lién quan
va ca nhitng nha thiu bén ngoai, nhirng ngudi ma ban rat can hop tac. Thoi gian lang phi sé ting theo

cap sO mil néu cac bén tham gia mo ho vé trach nhiém va quyén han cua ban.

Su 10 rang la giao udc chung. Chi nhitng ngudi cd trach nhiém méi can lam sang to6 quyén han va
nghia vu cta céc ing vién do ho b6 nhi€ém, vi thé nhirng ngudi madi phai biét rd trude khi chap nhan vi
tri d6 hodc nhiém vu d6. Du tinh huong khan cap dén mirc nao, ban van phai thuong luong dé 1am ro:
nhanh chéng nhung chac chan, chit cheé.

Két qua theo bon hudng khac nhau

Diéu gi khién mot nha quan 1y thd phao nhe nhdm khi dé bat mot ung vién — va diéu gi khién mot
ngudi gip tai hoa néu van dé khong duogc giai quyét thiu dao?

Trudce hét, hiy nhin vao chudi két qua clia ing vién sau day. Néu ban hiéu nham trach nhiém va quyén
han méi cua minh, nd s& dan dén bon tinh hudng khac nhau, mdi tinh huéng s& gay lang phi va phat sinh

rac roi riéng.

1. C6 hai chuyén gia, va ca hai déu nghi réng ho dugc giao cong viéc nhu nhau, cung thuc hién va bao

cdo cong viéc do.
Két qua: Lang phi thoi gian va canh tranh khong du tinh trude.

2. Trong mot cudc hop, hai thanh vién nhom cho rang ho nghe thiy ngudi kia duoc giao nhiém vu (tirc
1a ngudi thtr nhat nghe thiy ngudi thtr hai duogc giao nhiém vy, con ngudi tha hai lai nghi nguoc lai).

Sau d6 ca hai trd vé vin phong 1am viéc nhu binh thuong.
Két qua: Khong c6 sy phan cong cong viéc.

3. Mot nguoi dugce giao nhiém vy, nhung nhitng ngudi ma anh ta can cong tac lai khong duoc thong

bao.
Két qua: Nguoi co trach nhiém thuc hién cong viéc vap phai su can tré va buc bdi.

4. Hai nguoi tin rang hg c6 quyén trong mdt cong viéc nao do, vi thé moi ngud1 — ngudi nay khong

biét dén quyén han cia nguoi kia — dua ra nhirng hudng dan khac nhau véi nhan vién va nha cung cap.



Két qua: Gay lang phi thoi gian, tién bac va tham chi phét sinh no nan phép 1y sau ndy néu c6 sy tham

gia cua cac doi tdc bén ngoai.

Trong hau hét moi cong viéc kinh doanh, su 1an 16n vé quyén han va trach nhiém van ndm trong 10
diéu hang dau gay lang phi thoi gian, tao anh hudng tiéu cuc dén vat chit, tién bac va tinh thin. Trong
nhirng nganh nhu cham séc strc khoe, ning lwgng, hang khong vii tru va quan ddi, quyén han khong rd
rang that sy giy nguy hiém cho cudc séng. Vi vay, ching t6i chi trinh bay ngan gon chuong ndy, nhung

yéu cau ban phai tap trung quan sat dé diéu chinh ¢ noi 1am viéc.
PHAN HOI: GANH NANG CUA NHUNG NGUOI DPUQC UY NHIEM

Trong tat ca nhiing budi toa dam véi cac ky su, cac nhiép anh gia va cac nha chuyén mon, ching toi

thuong nhan dugc mot 101 phan nan pho bién. Theo 101 clia mdt k§ su tirng that vong;

Khi giao viéc cho t6i, sép thuong bo qua nhitng cAu hoi ban du clia t6i va tin twdng rang t6i s& hoan
thanh nhiém vy, va dé toi ty “lam hét sic”. Sau do, khi t6i bat tay vao thyc hién, sép lai phé binh
nhitng gi toi da 1am, dong thoi nodi rd ¥ dinh ban dau cta ong ay. Tt ca nhitng viéce t6i da 1am trd nén

vO nghia

Tai cac cudc hoi thao, khi nghe thiy cac sép thira nhan sai 1am khi khong thé truyén dat chan thuc
nhiém vu cho nhan vién, chung i ciing nghe thdy nhitng 101 bao chita yéu 6t vé van dé nay, chang han
nhu:

To1 co ly do dé tin twong ngud1 ma toi lwa chon. Co ay da 1am viéc cung chiing t61 2 nam. Khi t61 hoi
coO ay c6 hi€u khong, cd ay nodi co. That sy, t61 dang voi ra san bay cho kip gio chuyén bay khi chiing
to1 ban luin vé viéc nay, nhung ro rang hiéu nhanh van dé 1a mdt yéu cau trong cong viéc cua chung

A e

to1.

Ciing tai hoi thao d6, khi chiing t6i 1ang nghe nhiing ngudi duoc bd nhiém gip rii ro, ho d6 16i cho sép
vi “thiéu su tham gia xay dung”, nhung thira nhan da che giau sy thiéu chic chin dang sau niém tu hao

va lac quan.
Phuong phéap giai quyét chung: Vach ra nhirng thiéu sét ngay tir ban dau

Ban c6 thé thuc hién mot sd budc nham ngan chan tai hoa, cho du ban la sép hay la nguo1 duoc chi
dinh.

Nguoi chi dinh: Néu moi nguoi lang tranh cAu hdi ban dau ctia ban, dirng chip nhan cong viéc ngay



lac d6. Thay vao d6, ban hiy dat ra mot diéu kién. Dé nghi quay lai sau vai gid v6i mot s6 cau hoi
quan trong duoc ghi ra gidy. Tiép theo, quay lai van phong cua ban, ké mdt bang c6 hai cot, mot cot
chi ra nhitng gi ban that sy biét va mot cot danh dau nhitng gi ban khong biét. Mang bang niy theo ban
khi tré lai gap sép dé tim cau tra 15i. Sép s& nhanh chong nhan ra nhitng thiéu sot hay nhirng diéu ban
chua hiéu rd. Khi ban va sép da giai quyét xong nhitng diéu do, ban c6 thé bat dau cong viéc day tu

tin, tiet ki¢ém thot gian khi “thtr nghiém va mac sai lam”.

Pirng phan nan rang ban — nguoi bi thua thiét — phai 1am cong viéc d6. Trong kinh doanh, tit ca cong
viéc phai duoc hoan thanh v&i mirc chi phi thip nhat theo gio. D6 1a chi phi ctia ban, so v&i mirc chi
phi ctia sép.

Nhirng vi sép: Khi giao mot viéc mdi cho ai d6, sép khong dat cau hoi dong véi nhitng cau tra 101
“co” hodc “khong”. Nhitng ngudi dé hdi hop sé& gidu di su yéu kém dé khing dinh sy khon ngoan cua
ban khi chi dinh ho. Néu ho hiéu, “C6” thudng 1a cau tra 101 khi duoc hoi; ngay sau khi ban di khéi, ho
s& nhanh chong tim ngudi khac tu van, gitp d6. Hay dua ra mot phién Hoi-Dap ngay khi ban chi dinh
g vién. Va sau d6 ban nén yéu cau tng vién viét ra cac cdu hoi khac dé ban giai dap trong phién

Hoi-Pap tiép theo.
Nam thyuc € khi 1am rd mot van dé

Pé 1am sang t6 trach nhiém va quyén han trong pham vi cong viéc duogc giao, sép phai cung cap thong

tin v€ nhiém vy va trng vién phai nhan manh nhitng diéu sau:

1. Tén chinh xac cta cong viéc s€ chi ra mirc quyén han ctia nguoi thuc hién. (Pi€u nay khé khan hon

chung ta tuéng,)

2. Su théng nhit ctia sép va nhan vién dua trén phan md ta cong viéc. (Hay mo ta dudi dang liét ké.

Dung cac dong tr m¢nh 1¢nh hoac hanh dong dé md ta mdi nhiém vu.)
3. Mot biéu do chi rd ai béo cdo cho ai va cac thanh vién, cac don vi anh hudng dén nhau nhu thé nao.
4. Thong bao su thay doi bang vin ban cho tat ca nhitng ngudi lién quan.

5. Tap hop cac quy dinh don gian nham danh gia cac hoat dong thuong xuyén, diéu chinh khoang cach
gitra cac giai doan dé lién tuc cai thién. TAt nhién, théng nhat mot sé van dé cho biét mot viée duoc
thire hién tot 1a nhu thé nio.

CHUC VU DPUNG CO THE TAO RA SU KHAC BIET



Néu ban lam vi¢c trong mot cong ty hay vién nghién ctru quy mé vira, chirc vu ¢6 thé xuat hién trong
nién gidm chinh thirc ctia cong ty. Ban c6 thé tra ctru chinh xac cac nhi€ém vu can lam, va khoang thoi
gian can thiét d€ duoc cat nhac 1én vi tri cao hon. Do do6, nhirng ngudi nhiéu tham vong biét cach thuc

hién va dan xép sao cho phu hop.

Tuy nhién, néu ban lam cho mét cong ty nhd hoac mot cong ty vira di vao hoat dong, chirc vu khong
phai 1a diéu dang luu tAm. Thuc té, c6 thé ban da chon cong ty nhé vi ban ghét “thoi quan liéu”. Trong
cac cude hoi thao, ching toi dd moi nhitng nguoi tham du ghi chirc vu ctia ho 18n bién tén trén ban,
nhd d6 moi ngudi ¢o thé tur van, chia sé v6i nhau vé cac mdi quan tim chung. Nhiéu nha quan 1y ctia
cac cong ty nho thuong dua rang ho can rat nhiéu khoang trong dé liét ké tat ca nhitng chirc vu cua
minh.

Nhung néu 13 nhitng nguoi chiu trach nhiém trong cac cong ty nho, phai 1am viéc vdi cac nha cung
cap, ngan hang, cac cong ty dich vu hodc cac don vi nha nudc... thi viéc ghi dang chirc danh trén tim
danh thiép hodc trén dia chi email s& gy an twong manh (rat c6 sirc ning). Suy nghi ki cang vé chirc
vu gitp ban tiét kiém thoi gian va giam thiéu tht bai.

Céc truong hop dang chu y

Nhirng nim dau tién trong su nghiép ctia minh, Pat Nickerson di dugc mot cong ty dao tao nhod ctia My
dé nghi diéu hanh chi nhanh & Anh. Khi Pat yéu cau dugc giit chitc phé chu tich dé c6 thé duy tri anh
hudng ti 600 khach hang chiu Au ctia cong ty, sép ctia co da phan van.

Ong ay noi ro rang rang: “Néu té1 phai trao chirc vu d6 cho mot ngud1 madi dén cong ty, s€ ¢d nhi€u ¥
kién tiéu cyc gitra cac pho giam doc phuc vu lau dai ¢ day.” (Sép nhan manh “md1” chir khong phai

“tré” va “1a phu nit”.)

Do d6 Pat dd yéu cau mot chirc vu ma chua ai ¢6 — Giam déc quan 1y — vi vay khong ai cam thdy bi
xtic pham. Piéu nay co thé dugc chap nhin ma khong gip phai bat ky sy phan d6i ndo vi cac pho chu
tich cho rang: it nhat & My, chirc giam doc c6 vi tri thip hon so v&i pho chu tich. (Ho khong nhan ra
rang & Anh, chirc giam dbc quan 1y twong duwong véi vi tri chii tich hoi dong quan tri cong ty.) Sau do,
Pat nhdm chirc va co trach nhiém vdi nd. Khi Pat két thuc cong viéc tdm ndm cua minh, 1¢1 nhuin chi

nhanh & Anh thu vé vuot xa loi nhuin ctia céng ty me bén My.
Xét trrong hop khac, CEO cua mdt tap doan bénh vién 16n nghi huu sau nhiéu nim céng hién. Tro ly
quan 1y d3 dong ¥ & lai vi loi ich 1au dai cua cong ty. Trudc khi rdi di, sép clia ¢6 hoi xem ong c6 thé

lam gi cho c6 khong.



Co dap: “Co a, xin hiy trao cho t6i vi tri Quan 1y van phong chu tich. Piéu d6 giup t6i quan 1y duoc
nhiéu mbi quan h¢ bén ngoai cua cong ty, cho dén khi vi chu tich méi giir vi tri chic chan.” Vi vi CEO
ndy biét dugc rang co dy co thé giup tan chu tich giam nhe nhiém vu quan 1y, tap trung vao cac chién

luoc dai han, 6ng san sang dong y. C6 trg 1y van gitr chire vu d6 cho dén ngay hom nay.
Thé hién quyén luc duoc trao cho ban

Trong nhiéu trudng hop, khi cong ty d3 hoan toan phé chun cac dé xuit chic vu, cac nha quan 1y va
cac chuyén gia dung nhiéu hon mot chirc vy, hon mdt tim danh thiép. .. tht ca phu thudc vao noi ho
diéu hanh. Chirc vu ctia ban co y nghia quan trong: 6n dinh cong vi¢c truoc khi ban chép nhan mot

nhiém vy méi, trong khi ban van dang dam nhiém mot sb cong vi¢c khac.
CHUAN BI BAN MO TA CONG VIEC CHINH XAC

Khi ban md ta mo hd hodc da 15i thoi, sw nham 14n bao trim va gy lang phi thoi gian. Pé lam cho ban

mo ta cong viéc chinh xac, cap dudi khong can chd cho dén khi tat ca cap trén déu hai long.

Buéc dau tién, ban hay liét ké nhitng gi ban c6 thé viét vé nam thuc té & trén, dic biét tap trung vao
phan mo ta nhiém vu lién quan. Trinh bay y tudng va xin y kién ctia sép. Néu ra mdt loat nhiém vu ban
s& dam trach! Hay dam bao d6 1a mot danh sach chir khong phai mdt chudi cac doan vin. Xin chit ky
sép vé danh sach do6 tir sém. Budc tiép theo, ban nén tip trung vao cac yéu cau va muc tiéu cu thé cua

cong viéc.

Nén nhé réng ban mo ta cong viéc sinh dong va theo trinh ty s€ tao cho ban g1 thé. Thuong xuyén cap
nhat n6. Hau hét cac ban mo ta cong vi¢c déu két thuc béng cum tir nhu “va nhirng nhiém vu khac dugc
giao”. Hay lam sang t6 nhiing nhiém vu khac nay. Hang quy, dinh kem danh sach cap nhat “Nhitng
nhiém vu khac duoc giao trong Quy hi¢n tai.”

Khi ban thuc hién nhitng cong viéc khac theo yéu cau ctia cong ty, md ta cong viéc chinh thirc clia ban
phai phan 4nh sy thay doi, va duoc cap nhat theo quy dinh. (Hay chu ¥: néu ban duoc yéu cau dam
nhan cong viéc thay cho nhiing ngudi ving mat hodc nhitng ngudi dang nghi phép, chic chan riang
nhirng nguoi d6 s& giao cho ban vin ban cé chit ky ctia ho khi tré' vé — nhitng vin ban gitip ban chiing
minh dugc kha nang lam viéc ctia minh. Pac biét néu cong viéc do quan trong hon cac nhiém vu hién

tai, ban s€ c6 co hdi thang chirc khi cac cong vi¢c dugce hoan thanh.)

Pbi v6i van dé do, ban hay thém vao bat ky nhiém vu nao ban cé thé thuc hién thanh cong trong danh

sach “cac nhiém vu khac”. Nhung hay thodi mai, khong nén qua xem nang viéc ndy. Quan ly thoi gian



hiéu qua s€ mang dén cho ban co hoi thang tién. Viéc dé bat thudong xuét hién bat ngo, khong dugc bao

trude vi moi ngudi da nhin nhan kha nang that su cua trng vién.

SU DUNG BANG BIEU HOP LY PE LAM SANG TO VAI TRO CA NHAN, GIAM CHONG CHEO
CONG VIEC

Bat ctr khi nao ban dugc yéu cau “dé mat” dén mot nhan vién khac, chac chan cong viéc nay la chinh
thirc. Mot vai sép co thé nho ban giap dd nhitng nhan vién mé1 hodac nhitng ngudi lam viéc chua hiéu

quéa. Bung hy vong hiio huyén, thay vao d6, hily lam moi chuyén cu thé hon.

Céach nhanh nhét 14 16i bang biéu téng hop cac cong viéc hién tai ciia ban va cua nhan vién kia, dugc
thé hién trong mot dudng truc tiép dudi sy giam sat cua sép. Puong but chi trong mdt dudong chic
chin gifra 6 ctia ban va cua nhan vién d6 — va diéu tra lidu d6 c6 phai 1a mot duong thang giao nhiém
vu chinh thirc hay khong. Hay hoi: “D6 c6 phai 1a mot khe ¢6 van, mot khe tu van clia mot cong ty cd
vira va nhd, hodc mot khe (dudng thang) giam sat khong? Hay dén v6i nhitng nhiém vu sau cing. Tai
sao lai dam nhiém mot vai tro giam sat con mo hd, nhip nhing va chua rd rang? N6 hoan toan chira
dung rti ro va khong hé co bt cir sy khen thudng nao. o) day ban c6 mdt co hdi dé c6 thé dam phan,

thuong luong.

Con ddi v&i nhirng nhiém vu chong chéo, tring 1ap vai dong nghiép, nhitng “chiéc hop sach s&, gon
gang” trén cac biéu do6 to chirc ctia ching ta khong thé mo ta hét duoc mdt chudi phirc tap cta nhitng
nhiém vu thiét thuc nhung mang tinh tam thoi ndi bat trén bé mit ctia hau hét cac t6 chirc. Mot nhom
thong tin tot thuong xuyén tranh xa sy chdng chéo trong cong viée, phian cong nhiém vu cta cac thanh
vién. Hay cha y réng nhirng nhi€ém vu ma ban thuc hién c6 thé tac dong va anh huong dén cong viéc
ctia nguoi khac. Thyc té, phong ban ciia ban c6 thé tién hanh trao doi chéo nhan vién theo dinh ky dé
tirng ¢4 nhan co thé chia sé duoc thong tin ciing nhu kién thirc ctia minh. Sép ban c6 thé trang bi cho
cac nhan vién nhiéu k¥ ning cling nhu kha ning phirc tap dé giai quyét thong minh va hop 1y hang ta
nhitng cong viéc chat dong, va sau d6 dé ho trd lai v6i nhiém vu thuong nhat ciia minh, hodc thoai mai
nghi ngoi doi chut khi giai doan nudc riat cia du an két thiic. Chinh sach trao doi, dao tao chéo gia

tang sy sau sac cling nhu hiéu bi€t va nhan thirc trong nhom.

Nhung diéu dé tiy vao viéc ban co thong bao va ngin chin su chong chéo, tring 1dp cong viéc gay phi
pham thoi gian. Hiy can than v&i bat ky vi khach hang “ty phuc vy hodc ngudi sép nao, nhitng nguoi
giao pho nhitng nhiém vu giéng nhau cho hai nhan vién khac nhau trong mot su toan tinh gian 1an dé thu
loi cho ban than. D6 1a thu doan “khéng thé thit bai” ctia ho dé cb ging dam bao ring nhirng uu tién

cua ho dugc hoan thanh, ngay ca khi mdt nhan vién thuc hién co6 thé that bai hodc tién hanh cong viéc



cham chap. Sau d6 ho s€ tu tudng thuong cho minh voi mirc cao hon cia ca hai ngudi nhan vién thuc
hién d6. Néu ban va dong nghiép cuia minh kham pha ra thit doan nay, ding dé chuyén d6 tiép dién.
Hay dua ra van d€ nay véi s€p cua ban, va doi hdéi mdt sy hi¢u chinh cling nhu cau trd 161 chinh xac tir

ong ta.
DANH GIA BANG CACH DUA RA NHUNG SO LIEU TIEU CHUAN

Nguoi quan 1y ¢o6 trach nhiém tir khi bét dau tao lap cong viéc — trude khi ing vién dugc tuyén dung —
va tiép theo, trong sudt qua trinh 1am viéc, trong tit ca nhitng 1an tuyén dung sau, cho dén khi cong
viéc d6 duoc thay thé hay két thic. D6 1a nhitng nghia vy, trach nhiém va quyén han cua cong viéc gan
v6i ngudi dugc giao cong viée d6 (ngudi thuc hién). Tir d6, ca 6ng chu 1an ngudi dugc giao viée déu
can c6 trach nhiém thong bao cong viéc cho nhau ciing nhu cting nhau vigt qua moi khé khan du trong
bat ky hoan canh nao. Tl lic cong viéc duge ban giao, ban phai xac dinh va cé dinh hudng rd rang vé

viéc thuc hién né.

« Qué trinh thuc hién: S6 luong mdi gid hay mdi ngay? (Cong cu thuc hién, cac cudc phong van qua

dién thoai, quang c40?)

» Thoi gian: Khoang thoi gian can thiét dé thuc hién mdi hoat dong? (Téc dd cua nguoi hoc viéc so
v61 nhitng nguoi day dan kinh nghiém?)

« Chi phi: Ngan sach ra sao? Chung ta can phai sir dung bao nhiéu cho timg viéc? (Phong thi nghiém,
vé may bay, tién thué 6 t6, khio sat, khuyén khich giai thudng?)

« Chét luong: Chiing ta dat ti sy hoan thién trong thoi gian bao 1au? (Trong mot 1an hay khong 1an nao
trong khau thyc hién cubi cliing?)

Néu ban khong thé du doan trudce va dinh lwgng cac yéu cau cong viée, lam thé nao ngudi duoc giao

nhiém vu ¢6 thé tinh toan nd?

Véi nhirng nhiém vy méi, chung ta phai thudng xuyén dua ra nhitng phan hoi khong chinh thirc. Chiing
ta ¢ thé giam phan hoi nhitng van phai ddm bao co trach nhiém vai cong viée. Phan hoi “truc tiép”
cling can dua ra kip thoi ngay khi c6 mot hanh dong dang tuyén duong hay mot van dé nghiém trong
xay ra. Nang luc va trinh d6 ctia ngudi quan 1y thé hién ¢ cach tmg xtr voi mot van dé 13p lai nhiéu 1an

— liéu hanh vi d6 c6 thé dugc chip nhan hay khong?

Danh cho nhitng 6ng chii: Mot cong cu tham dinh tirc thoi



Poi khi, ngudi méi dugce bd nhiém thuong mic sai 1am trong mot ki ning hodc nghia vu quan trong.
Mic du khong muén 1am giam 1ong nhiét tinh ctia nhan vién d6, nhung ban can chan chinh bét ctr sai
1am ndo trude khi ching dn sau va trd nén “thdm can cd dé”. Dudi day 13 mot dinh dang don gian co
thé gitp nhan vién c6 mot sy diéu chinh can thiét, nhanh chong va dé dang. Vi du dudi day 1a mot thi

nghiém véi do chinh xac cao.

Phi&u danh gia hiéu qué tirc thi
Murc t6i thidu co thé i Nang sut hién tai
chéap nhan dugc Khoang cach

< E 72% ngay hém gua

gl bRy g 70% hom nay
oy | '
kiém tra dau tién 68% ngay mai

Duéi day la mot s6 go1 y vé cach st dung cong cu nay:

« Tap trung vao mot cach xir 1y don gian. Khong liét k& qué nhiéu chi tiét cho viéc nang cap, hoan
thién.

« Khéng danh gia mot nguoi trén phiéu: Nhitng yéu cau 1a tiéu chuan cho tat ca nhitng ngudi thyc hién
& Cap 13.

« Khong dung tir “ban” trén phiéu hodc trong hdi thoai (giao tiép). N6 sé tao ra sy ngin cach.

* Ban nén nhé rang tiéu chuan dugce dat ra cho moi chirc danh cong viéc ma “ngudi lam chi” phai dap

ung moi tiéu chuan to1 thi€u cua no.

« Néu “ngudi 1am chi” chirc vu cong viée ¢6 thé dé nghi (va cam két) mot ké hoach dé qua d6 rat ngan
khoang cach gifta yéu cau va thuc té, ban sé& khong bi khién trach. Thay vao do, ho cam két tu diéu
chinh sai 1am, mot khi sai sot d3 bi chu .

Mot phuong phap don gian, thuan tién va than thién s& giup ngudi dugc bo nhiém cé cach cu xir diing
dn khi nhitng d4u hiéu dau tién xudt hién. R4t nhiéu nhin vién ty gidc stra chira, diéu chinh, yéu cau
ban trinh bay vin tat vé ké hoach nang cap va chimg minh ho c6 thé duy tri n6. Mot vai ngudi tu hao
khi c6 tAm phiéu trong cip ho so thanh tich ctia ho. Trong hau hét trudng hop, né 1am ban cam thay yén
tam khi viét mot bai phé binh chinh thirc hoic bat dau bat cr hinh thire ky luat nao.

Tat nhién, néu qua trinh ndy that bai, sau d6 ban s& bat dau qué trinh theo ding trinh tu 1-2-3 hodc

thuc hién ké hoach ma t6 churc yéu cau.



Phién phan hoi chinh thirc: M&i nam mot 1an 1a khong du

Mic du cac nhin vién méi dugc bd nhiém can phan hoi thudong xuyén, tit ca cac nhan vién binh
thuong ciing nén nhan dugc nhirng phan hoi, it nhat 1 hai 1an mot nim, trong mot phién phan hoi chinh
thirc — dénh gia theo miu chuan ctia coéng ty. Tai sao can dua ra phan hoi chinh thtrc it nhat hai 1an mot
nam? Boi vi mdt chuong trinh ding din yéu ciu cac bén nhat tri véi nhitng su ning cap can thiét hoic
nhitng cam két chinh dang trude khi tip trung vao su phat trién, dé xuat va thing tién. Rat nhiéu nha

quan ly da bao cao:

Néu t6i n6i rang ho da lam tot cong viéc ciia minh nhung khong duoc nhan tién hay phan thudng, ho sé
chang con hao hing dé nghe nhitng 161 khen ngoi nita. Mt khac, néu t6i gop ¥ rang du ho thuc hién

chua t6t nhung van duoc khen thuong thi ho s& khong bao gid ¢6 thé lam tot hon.

Nhitng dang thirc theo kiéu “mdi-nim-mot-1an” 1a qua mudn dé tao ra tic dong. Trong nhitng cudc thao
luan khoang gitta nam, ban c6 thé nhan ra nhiing diém manh cling nhu thiéu s6t mot cach dﬁy du va ro
rang. Ca hai bén ddng thudn vé muc tiéu cu thé va thoi gian biéu dé tién hanh budc tiép theo va ho s&
c6 sau thang dé hoan thanh. Thoi gian sau thang ciing 1a mot co hoi tot dé theo ddi sat sao quy trinh

thuc hién vo1 nhitng tham vong tam xa.
Céc nha quan ly, hdy than trong!

Dau hiéu rd rang nhat vé trach nhiém va quyén han quan 1y yéu kém 1a gi? Nhan vién that bai 13 nguoi

cuoi cung biét dugc diéu do. Trong bat ctr hoan canh nao, 6ng chi maéi 1a ngudi that bai.

Trong chuong tiép theo, ching ta s& thao ludn vé nhing thiéu sot va miu chdt ciia viéc phin cong
nhiém vu cu thé, nhung hay cha ¥ dén viéc lam rd trach nhiém va tham quyén, va hiy nhé 1a khong gi

c6 thé gy strc ép vé mit thoi gian cho ban.
TU DANH GIA

Lam thé ndo ban c6 thé chdi bo trach nhiém va thim quyén? Panh gia diéu d6 qua nhitng cau hoi dudi
day, roi 1ap lai quéa trinh d6 trong 30 ngay bat dau tir bay gio. Chi can tra 101 C6/Khong.



Céu hoi

Hém
nay

30
ngay

1. D& tranh bj nhdm I3n gilra trach nhiém hay tham
quyén (cling nhw 6ng chi hay nhan vién), tdi nhén
manh vao mit chi dé va ban md ta cong viéc, wii
nhiém vy va trach nhiém cu thé, chi tiét.

2. Khi giao nhiém vy hay mubn d& bat nhén vién 1én
cip bac cao hon, 18 chi cho ho nhiing cang cu can
thiét va quyén han dé thirc hién no.

3. TG théng bao nhigém vy mdi cho moi ngudi va yéu
cau ho hop tac.

4, T6i dwa ra (hodic y&u ciu) nhirng phan hbi thudng
®uyén cho nhiégm vy mai.

5. La éng chi, tai sé s dyung Phiéu danh gia tirc theri dé
gitip A nhan vién tranh khoi nhimg thoi quen xéu.

6. Khi giao nhiém vy, toi tranh rit lai nhiém vy do bdi
ndi lo ldng vé vidc thye hién. Thay vao do, 1o sé
dao tao lai nguedi duge by nhigm.

7. Téi dua ra (hodc yéu ciu) cdng ty c6 mdt phién
danh gia chinh thic vao gilra ndm dé xac nhan sy
tién bo trong khodng thivi gian nhat dinh (i 3-6
thang) truére khi két thic nam,

8. Néu mbt nhan vién that bai trong mot nhiém vy
duere giao, toi chic chan ring ho khéng bao gitr 14
“ngurri cudi cling duge biét,

Két qua




Chuong 17: UY THAC VA PAO TAO CONG
VIEC KEM HIEU QUA

Tham chi khi duoc cho phép, khuyén khich hay dugc ra 1énh dé Gy nhiém, c6 diéu gi d6 duong nhu

ngin can chung ta. Tai sao rt nhiéu nguoi trong sé chung ta do du? Do 1a vi:

« Hoi chirmg Quan 1y thai qua? (Piéu gi? Toi u? Tdi ¢6 can su gitp d& khong?)

« Kiéu hinh? (Khong mdt nhin vién mdi ndo ¢ thé lam viéc xudt sac bang t6i.)

« Lo so cac hoc vién c6 thé that bai? (T6t nhat 13 ty minh 1am.)

« Lo so mit mdi quan hé? (T6i can thoi gian giai quyét nhitng bén dbi tac than thiét ctia minh.)

Néu sy phan cong 1am ban lo ldng boi rat nhiéu 1y do, thi ban khong hé don doc. Sau day 1a nhitng cau

chuyén c6 that dugce chia s¢ bd1 mdt trong nhitng ngudi ban cua Alec Mackenzie.

Harry 1a mét nha quan 1y giéi1 va tan tuy voi cong viée cho dén khi mot sy bd nhiém bat ngd budc anh

phai dit ra nghi van vé nhirng k§ nang uy thac cong viéc cia minh.

Ong chu ctia Harry bat ngd nghi huu. Trong vai trd gidm sat nha may, Harry phai quan 1y ba nha quan
1y ky cyu (ddng nghiép cii), cting v4i cac nhin vién moi duge thué dé 1ap chd trong ctia anh. Nhung su
tinh todn vé thoi gian lai c6 vé hoi ky la. Tat ca moi nguoi déu khong chi ban biju v6i nhitng don dat
hang vao mia cao diém, ma con phai san sang trang bi lai toan bd may méc. Vi thé Harry danh mot
phan thoi gian trong tudn dau tién ctia minh dé hoan thanh cong viéc cii nhiéu nhit c6 thé va bat dau
1am quen v6i trach nhiém trén cuong vi méi. Harry xem céc tai liéu chi tiét, nghién ctru hé thong may
dit tiéu chuan & hai cong ty khac, va tai cudc hop, cac nha quan ly cép cao da tham khao y kién cling

nhu danh gia cao nhirng y tudng cta anh.
Trong tuan dau tién do, anh lam viéc 70 gio tai nha may, va nhiéu hon thé & nha, chi dé hoc hoi vé
cong viéc. Voi tat ca cong viéc moi nay, yéu cau chi tiét vé san xuat hang ngay bat dau giam. Nghi

rang minh c6 thé sai 1am va bo sot thong tin, Harry nang ndc yéu cau nhitng bao céo tir cap dudi.

Ba nguoi quan 1y ky cuu cam thdy khong hai 10ng voi sy quan 1y vi mé nay, ho bat dau hinh thirc “tuan



thu thiéu thién N b?ng cach thay ddi, tu thuc hién cac bude cong viéc ma khong can hoi y kién cta
Harry. Tat nhién, nhin vién méi dam nhiém vi tri cii cua Harry van dang tiép tuc qué trinh hoc viéc
bang cach dit ra nhirng cau hoi ngiu nhién, khong c6 muc dich. T&i tudn thir ba, nhitng nha quan 1y ky

cyu d6 bénh. Piéu nay dan dén viéc quy trinh san xuat hién thoi bi dao 1on.

May mién thay, ong chi Vijay ctia Harry van dé mat t&i moi thir. Mot t6i no, ong tro chuyén véi Harry.
Harry thira nhin rang minh ciing cam thay bé tac. Véi sy thang thin va mbi quan tim chén tinh, Vijay
dé nghi Harry it nhiéu can giao phé cong viéc cho nhitng nguoi quan 1y ky cyu kia va can phai tin
tudng ho.

Vijay dam bao: “Harry, ching t6i dé bat anh, vi thiy anh rat thong minh va c6 ki ning 1ap ké hoach t6t
c6 thé gitip cong ty phat trién hon.” Trong vai phut, ho di thao luan cu thé vé cong viéc. Harry thira

nhéan la minh cling lo lang khi bo bé cac nhan vién mai.

Vijay khuyén Harry: “Hiy gat niém kiéu hanh ctia anh sang mot bén. Anh khong phai 13 nguoi hun
luyén duy nhit ciing chang phai nguodi huin luyén gioi nhit dbi voi cac nhan vién moi. Co thé anh da
qué ti mi, chi tiét vdi cong viéc. Co 18 mot trong s6 nhitng ngudi quan 1y c6 kha ning dam nhiém cong
tac huan luyén, boi dudng nhan vién mdi va anh c6 thé trao ting mdt phan thudng ximg dang cho

nhirng nguoi tién bg.

Harry bat dau cam thdy c6 hy vong, va sy mét moi ciing phan ndo giam bét. Vijay dé nghi: “Chi can
hon 2 phat dé bé tri, sap xép cong viec ma thoi.” Ong da cung Harry vach ra nhitng nhiém vy hién tai

va sap to1 dé giai quyét voi doi san xuat.

Vijay dé xuat: “Tai sao anh khéng goi ho dén vao ngay mai va dé ho giai quyét van dé nay ? Hay dé ho
nghién ctru, nghién ngdm va diéu chinh ké hoach riéng ctia minh sao cho phu hop. Harry nay, khi ddi

pho v&1 mot van d€ 16n, cau ludn can dén su giup suc cua ca nhom.”

Harry da hi€u ra van d€. Ngay hom sau, anh néi chuyén riéng voi tirng nguoi quan 1y, xin 161 ho vi su
lo lang d61 v&i viée san xuat. Anh dé moi nguoi ty chia sé cam xic ciia minh va mong mudon mot sy

khé1 dau méi.”

Cudi ngay hom do, Harry cung bon ngudi da c6 mot budi lam viée véi nhau. Anh chuyén cho ho mot
sO tin hi€u va néu 1€n nhitng kho khan trong qua trinh san xuat ma ho co6 thé li€u trude. Nam nguoi da

cung nhau phac thao mdt quy trinh san xuat hiéu qua.

Ho dang danh sach ki€m tra cudi cung ctia minh I€n mdt tam bang trong khu vuc san xuat, vi thé cac



cong nhan c6 thé nhin thiy va tuan thu quy trinh. TAm bang nay nhanh chong tré thinh tim diém d6i vai

ca do1 san xuat.

Trong nhitng tuan ké tiép, tat ca4 moi ngudi déu nd lyc lam thém gid nhiéu hon, nhung thay vi cam thay
kiét strc, moi ngudi thiy rd su phat trién cua tién trinh, trong tirng budc clia quy trinh san xuat. Trong
lan danh gia cong viéc gitra nam, Harry tdm su vdi 6ng chi cua minh: “Vijay a, t61 da hoc dugc mot
diéu 12 toi s& thanh cong hon nhiéu néu biét phan cong va uy thac cong viéc hop 1y.” Va ho cung cudi

lom.
Ban c6 gdp phdi van dé nay khéng?

Trudng hop cua Harry rat phd bién, dic biét véi nhitng nguoi di qua nhiéu vi tri, cp bac. Tai sao
ching ta lai gip qua nhiéu khé khin nhu vay? Boi d6 1a mdt trong nhitng van dé cua con nguoi: ay la
cai t6i mong manh, yéu dubi cua ching ta. Rat nhiéu ngudi trong chiing ta tin rang chi minh méi c6 thé
hoan thanh duoc nhiém vy nhung lai khong mudn thir ganh véc trach nhiém. Nhitng ngudi khac lai so

rang minh c6 thé dé 16 nhitng thiéu sot néu phan cong khong tot.

Giai phap trong trrong hop nay don gian l1a ching ta hdy ctr phan cong va uy thac cong viéc nhu binh
thudng, du co bat ky chuyén gi xay ra. Néu mot nhin vién c6 thé 1am cho ban trd nén ndi bat, to chirc
clia ban s& trd thanh mot khdi doan két viing chac. K§ ning lanh dao khong chi thé hién ning lyc 1am
viéc doc 1ap ma con gitp ban tré thanh tim diém chi y. La mot nha quan 1y, ban phai ludn giit minh &

vi tri hang dau, khong chi bao v¢, ciing ¢ ma con vuot xa hon so voi nhirng thanh tich da dat dugec.
NAM LOI DPON DOAN CO THE NGAN CAN SU UY THAC CONG VIEC
Piéu 1: Toi phai tu giai quyét van dé nay dé bao vé cong ty khoi nhirng sai 1am

Piéu nay Dung. Néu nhn vién ciia ban mic sai 1am, ban sé& phai chiu mét phén trach nhi¢ém. Tuy nhién,
ban c6 thé ciru van dugc tinh hinh néu phat hién sém van dé cdt 16i. Vi vay ban can tao ra mot bau
khong khi gan giii dé moi nhan vién c6 thé trinh bay nhirng khuyét diém cua minh.

Cau héi: Sy phan cong, uy thac cong viéc co nghia 1a to1 phai dao tao k¥ ludng va sau do theo do1 mot

cach sat sao?

Tra 101: Bung. That rac roi dtng khong? Phai. Tuy nhién néu ban chi dinh mot cong vi¢c 6n dinh, nhan
vién ctia ban c6 thé hoc dugce nhiéu ki nang bang cach thuc hanh nhiéu lan, phat huy hiéu qua ning lyuc

néu mubn dimg virng trong nghé. Va diéu d6 s& tiét kiém thoi gian ciing nhu tién bac cho cong ty phai



khong? Bung vay.

N6i vé nhitng sai 1am, c6 mot “truyén thuyét” ndi tiéng vé Henry Ford. Chuyén 1a mét trong nhitng phé
chu tich cua Ford dd mic sai 1am khién cong ty thiét hai 20 tri¢u do-la. Khi vi pho chu tich nay xin tir
chirc, Ford da tir chdi va dua ra 1y do rat thuyét phuc, “Khong doi nao! Coi nhu ching t6i dé chi ra

mot s tién dé bdi dudng, rén luyén anh.”
Piéu 2: Tét hon hét 1a ctr tyr minh giai quyét

bung: Cong viéc s€ t6t hon, nhanh hon... chi mot 1an ma théi! Nhung néu ban thuc hién nhiém vu cia
minh hang ngay hay hang tuin, no khong thé ctr “nhanh hon” néu ban lap lai diéu d6 dén lan thr mudi
1am hoac hai muoi. Tham chi nhan vién dugc giao nhiém vu sé dé nghi duoc quan sat va dao tao bai
ban, ngudi d6 s& xir 1y thanh thao cong viéc 1an thir ndm hodc 1an thir mudi. Vi vay, tir lac d6 trd di,
tat ca s& duoc lap di lap lai voi khoang thoi gian ngan hon so voi ban. Ciing tir 6, ban sé& c6 thoi gian

dé dam nhan nhirng cong viéc thi€u 6n dinh va kho khan hon.

Cau hoi: Toi khong chic 12 minh phai bat dau bang cach ndo. Toi s& lung ting cho dén khi that bai
thoi.

Tra 101: Pau tién, khi ban dugc xem xét tré thanh mot ung cu vién cho nhi€ém vu méi, hay bat dau liét
ké timg budc trong cong viéc thudng ngdy. Nhitng gi vo thirc bdng khién ban can phai c6 ¥ thic rd
rang vé n6? Ghi mdi budc vao tirng thé ghi, that don gian thoi. Cang vé sau cang don gian.

Piéu 3: T6i mudn duy tri cong viéc minh yéu thich

K¥ su thiét ké vira dugc thing chire 1én quan 1y nhung van tiép tuc thiét ké cac mach dién, s& khong
san sang huin luyén, quan 1y cdc nhiém vy nhém va lam viéc véi khach hang. Bing cach tir bo céc
cong viéc “da khéng dinh nang luc cua ban”, ban s€ tu do thiét lap cac ky nang lanh dao can thiét dé
danh gia hoat dong cua ban trong nhitng nhiém vu sau nay.

Cau hoi: Piéu ndy c6 nghia 13 t6i phai tir bd moi cong viée thudng ngay? Tat ca lanh dao nhom thude

cong ty khong chi 1a ngudi cOng tic ma con 1a nguoi gidm sat.

Tra 1i: TAt nhién, ban s& van 1a mot cong tac vién; hau hét ngudi giam sat ciing déu nhu vay. Nhung
ban phai xac dinh cong viéc on dinh va phan cong ngay khi c6 thé. Cap bac cta ban cang cao thi ban

cang xur ly dugc nhiéu nhi¢m vu kho khan va chira dung nhi€u rii ro nhung lai rat c6 ti€ém nang.

Dicu 4: Neu to61 phan cong, iy thac cong viéc, t61 s€ mat lién lac chi ti€t voi nhitng dau moi hién tai



Pung, ban sé& can cai dit mot hé thong giam sat don gian gitp ban va nhitng ngudi duge phan cong co
thé d& bé theo ddi cong viéc dong thoi gitr lién lac. Va ban s& phai nd luc dé giit lién lac véi cac dau
mbi ctia minh ma khong 1am giam quyén lam cha cta nhan vién duoc giao viéc d6i v6i ting nhiém vu
cu thé, chi tiét.

Cau hoi: Biéu gi s€ xay ra néu quan 1y cap cao cua to1 yéu cau mdt ban bado cao vé cong viéc ma toi

duoc phan cong ma toi van chua co cau tra 161?

Tra 101: Ban c6 thé néi, “To1 da ban giao cong viéc va hién gio chung t61 van chua ¢ ké hoach kiém

tra nhung t6i s& cung cap cho 6ng nhitng thong tin chi tiét. Ong c6 can ngay bay gid khong?”

Hoac, mot khi ban tin twrdng nhan vién ma ban uy thac, hady dé ngudi do6 bao cao cu thé va truc ti€p voi

nguoi quan 1y cap cao.
Diéu 5: Néu khong dat tdi mirc d6 hoan thién ctia t6i thi khong thé dap tmg dugc cong viée

Hay nghi lai xem. Néu ban gilr lai mot nhiém vy dé duy tri nhiing tiéu chuin hoan thién cta riéng minh,

hay chac chan 1a vi¢c nay s€ tuong xirng véi s6 tien ban nhan dugc.

Cau hoi: Ngudi quan 1y cap cao hon yéu cau bang danh gia hoan chinh, chi tiét va nhanh chéng. Liéu

t6i ¢6 phai chiu mot s rui ro trong khi cap dudi cia t6i thi lai dugc loi nhd d6?

Tra 10i: Twong tu v6i viée ning cAp mot hé thing may tinh, ban cin bao quéat gip doi cho dén khi hoan
thanh qué trinh chuyén d6i, vi thé ban s& phai than trong trong khi nhan vién hoc hoi, thie hanh. Tuy
nhién d6 1a lac dé gia han khdi lwong cong viéc cu thé. D6i khi ban co thé theo doi nhirng rui ro trong

subt qua trinh thue hién va kiém soat ching bang nhiéu cach.

Xem xét liéu rang mot tiéu chuan cu thé ¢ dap ung dugc tit ca cac cong viéc hay khong. Hay xac dinh
tom tit ma khong can toi tat ca nhitng ban hd tro chi tiét. Cudi cung, nhitng wu tién thay d6i dong thoi
cac rii ro ciing s& duoc giam thiéu theo thoi gian. Hiy nhin xem sy hoan thién van can thiét nhu thé

nao trong cong viéc cua minh.
LUA CHON NHIEM VU TRUGC KHI TUYEN DUNG

Trudce khi ban tim kiém mdt nhan vién dé ty thac cong viéc hay tuyén dung mot (g vién cho to chirc,
hdy quan tam dén viéc chon loc nhiém vu. Mot nhiém vy sin sang cho qua trinh uy thac, phan cong

cong viéc sau nay can phai gia tri, 6n dinh va c6 tinh 13p lai. Y cua chung to1 ¢ day la:



1. Nhiém vu nay cé gid tri khéng? Néu ban nghi ngd gia trj clia viéc tiép tuc nhiém vu, hiy thuong
lugng dé loai no khoi khdi luong cong viée clia minh. Pung ddy né xudng mirc thp hon. Ban lo ngai
rang minh s& vudng phai nhitng cudc tranh luan? Hay tham gia nhitng cudc tranh luan d6! Tranh tha su
déng tinh dé thiét ké lai nhiém vu nay, kiém tra cac nhiém vu thay thé, hodc don gian 1a tam loai nhi¢m

vu ra khoi cudc song cua ban trong khoang thoi gian nhat dinh.

2. Nhiém vu nay co on dinh khong? Lya chon cac nhiém vu 6n dinh véi nhirng thu tuc dang tin cay,
nhd d6 hoc vién it mic sai 1am hoic khong can phai kiém tra k¥ ludng nhiém vu khi dang nghién ctru,
thue hanh no.

3. Nhiém vu nay cé ldp di ldp lai khéng? Hay chon nhitng nhiém vu c6 thé thuc hanh hang ngay hay
hang tuan dé nhan vién c6 thé ting toc d6 1am viéc, ting cudng sy tur tin cling nhu thu nhin dugc nhitng
k¥ ning can thiét.

Xay dung, thiét lap cac nhieém vy dé phuc vu cong viéc giam sat

Pé an toan, ban khong nén Iya chon mdt nhiém vu 16n ngay 13p tirc. Thay vao do, ban co thé chi cho
nhan vién théy muc tiéu téng thé roi phan chia nhi¢ém vu thanh ting phﬁn dé huin luyén va thyc hanh.
Ban d¢ lai nhitng phan kho khin nhat (vi du nhu phan ra quyét dinh) nhung van phin cong nhitng phan
co ban va cu thé (chéng han nhu thu thap dir li€u, tinh toan, kiém tra), do d6 nhan vién co thé biét toan

bd noi dung ciing nhur su gan két gitra tirng phan trong céng viéc ma ban giao.
Hay tao ra nhiéu lyra chon, nhu nhitng diéu duoc dé cap trong bang dudi day.

Ban hiy danh it phat dé xem xét khdi lugng cong viéc ctia minh. Sau d6 duy tri tirng phan biéu do va
phan cong nhirng phan hop 1y. Ban s& xac dinh nhitng nhiém vy chién luoc bao quat dé nhan vién biét

duoc rang ho s& duoc gitp d& va hd tro.



Nhirng nhan vién dwge giao
viéc sé giai quyét nhing van
dé sau:

Khi ban xi Iy
nhirng quyét dinh:
s Bwraragoiy = \idt tim tat trang web

» Viét mdt ban bao cao chatché e Thuthap nhiing dir ligu,
théng tin chua qua =i Iy

= Thuong legng, dJam phanvéi  « Cap nhat d& xudt cla nhirng

mit khach hang mdi khach hang hién tai

= Taora cac nguyén tac lam vidc  « Giam sat sy phyc ting

e Tao lap mit hé thong khii o Lap cac quy tac va kiém tra
phuyc dir liéu thir nghiém

= Thiét lap nhirng chi tidt ky thust  « Nghién ciru cac tiéu chuan
danh cho trang thiét bi mdi

e Phong van, hdi han nhirng * Khai phuc/phan tich cac dir
khach hang, doi tac khing liéu khach hang, dbi tac
VLI W,

Xac dinh nhiém vu trudc khi chuyén glao

Su uy thac co hai 191 ich to 16n: dam bao tu do cho ban va su tién bo cho nhirng nhan vién cta ban. Vi
thé ban can xac dinh nhiém vu trén gidy chir khéng chi trong dau. Tra 101 nhirng cau hoi thiét thuc trong
mot bai thuyét trinh nim phan s& gitp ban bao dam cho qué trinh chuyén giao nhiém vu:

1. Nhiém vu nay c6 6n dinh va cé tinh 1dp lai khong? Hiy lam sang t6 né.
2. Muc tiéu hodc két qua duoc ky vong?

3. Nhitng k¥ ning cu thé duoc yéu cau? Phan tich thong ké, ngdn ngir, md hoa, soan thdo... va giai thich
tat ca nhirng k¥ ning do.

4, Chat luong két qua du kién — ban can nhirng gi? Tdc do ra sao, chi phi thé nao?
5. Liét ké cac bude thuc té lién quan trong mot trinh tu chinh xac. Lam noi bat nhirng diém quan trong.

Ban hiy tra 101 ndm cau hoi trén trude khi dé nghi cap trén ctia ban phé duyét ngin sach hodc cho phép
tuyén dung mot Gng vién. Thoi diém khi ban nhn ra rang nhiém vu d6 vira ¢6 gia tri lai vira 6n dinh

va co tinh 1ap lai, hay san sang bat dau chuin bi cho qua trinh giao pho cong viéc.

LOI ICH BAT NGO: Péi khi ban kham phéa ra thong qua mdt su chuén bi k¥ ludng réng mot nhiém vu
cu thé c6 thé duoc hoan thanh chi trong vong mot vai gio mdi tuan. Ong chi cta ban s& dé& dang tan

thanh mQt cong viéc ban thoi gian hon 1a toan thoi gian.

Chuan bi cac cong cu dao tao trudce



Ban d3 bao gi¢ thdy minh nhu mot ngudi linh et mii dau dau vé mot vét thuong qua khir, cho dén khi
nhan ra mot khdi luong cong vige khéng 16 dang de doa? Khi diéu do Xay ra, van dé cta ban co thé
khong ndm & chd phai chd doi qué 14u méi dugce yéu cau, ma 14 nhan duoc cu tra 101 nhanh chong tir
sép rang ban s& dugc hd tro trude khi ban 6n dinh chd 1am viéc hay cac coéng cu dao tao sin sang.
Trong truong hop t¢ nhit, nhan vién méi dugc tuyén dung cua ban co thé s& ngéi dan ra cho doi chi
thi, hodc s& lién tuc quay ra hoi han cac dong nghiép. Khi do, ban c6 thé s& bdi rdi, tirc gidn va thiy

lang phi thoi gian ciia tat ca moi ngudi.

Néu ban chua tirng uy thac hay giao phd cong viéc, trude tién hiy xac dinh cong viée va sau do xac
nhan cac nhiém vu. Tiép theo, 1én ké hoach nhitng budc chinh, dam béo rang s& c6 khoang khong gian
cho bt ctr nhan vién hd tro nio c¢6 thé nhanh chong xut hién. Trinh bay ké hoach vé&i sép ctia ban. Véi

su chuan b1 san sang, s€p cua ban khé c6 thé no1 khong.

“Pay la ké hoach bo tri cong viéc,” ban no1 véi sép. “Con day la ti€n trinh dao tao. Pay la khoan,
Yy : vC, D¢
trong, va day 1a cac cong cu. Tdi san sang giao cho mot nhan vién ndo do thyc hién nhiém vu ngay bay

gioy.

K& hoach cu thé ctia ban sé& khién sép ban dé dang phé chuan hon.
MUOI BUOC GIAO PHO NHIEM VU THANH CONG

V&1 nam cong doan chuan bi, va sép cta ban da phé duy¢t, ban mudn qua trinh giao ph6 nhiém vu dién

ra that nhanh chong va thuan loi. Duéi dy 1a muoi bude giup ban chuyén giao cong viéc thanh cong:
1. Tuyén dung

Hay chon mdt ngudi véi nhitng k¥ ning twong thich. Hiy két ndi nhitng kha ning va cac nhiém vu.
Nhung can phai nhd rang muc dich chinh cta viéc Uy thac 1a phat trién nhan vién. Ly tudng ma noi,
ban nén giao pho nhitng nhiém vu lién quan t&i nhitng gi ma cap dudi da biét hodc xir 1y, nhung c6
thém mot s6 khoang trong. Néu kinh nghiém va hoc van ctia ngudi ndy di viing chac, thi sy phan cong

nay s€ thuc day nhan vién thyc hién cong viéc voi hi¢u suat to1 da.
2. bao tao vé nhiém vu

Mot khi ban da liét ké nhirng budc theo trinh tyr hop 1y, hiy viét mdi budc 1én nhitng tim thé riéng
biét. Tai sao ban phai 1am thé? Bai nhd d6, ngudi hoc c6 thé tiép thu dugce timg budc cua ca qua

trinh. Hiy dua ra mot so do tong thé. Tuy nhién, néu cong viéc ctia ban bao gdm hang ta nhitng budc



o thé khién nguo1 hoc bl choang ngop, doc ludt nhanh va hoi hot, ban budc phai don gidn hoa cac
cong cu hoc tip ctia minh nham giup ho nim bét duoc tot nhit cac budc véi tbe do hop ly. Hay dé
ngudi duoc giao phd mang theo nhitng tim thé di quanh chd 1am viéc trong vai ngiy, dé ho c6 duoc
nhitng ghi chil ddc biét ctia riéng minh. Trong nhiing cong ty thuc hién theo quy trinh nay, ching ta
thuong thdy moi nguoi hoc theo nhitng tam thé bo tai trong luc doi thang may hodc dung xép hang dé

lam mdt vige gi do.
3. Néu guong

Néu mot nhiém vu co thé quan sat hoac tién hanh theo thao tic, ban hay tu thuc hi¢n mot vai budce, sau
d6 dé cho nguoi hoc thir 1am. Hay canh giac vé viée thay doi tbe do. Thuong thi ban c6 xu hudng thyc
hién nhiém vu véi toc do ctia mdt chuyén gia chir khong phai ctia mdt nguoi hoc. Hiy quan sat ngdn
ngir co thé ctia nguoi hoc dé chic chin rang anh ta hiéu nhitng diéu ban 1am mAu. Ban khong nén hoi

“Anh c6 hiéu khong” bo1 phan 16n nguoi hoc s€ co6 xu hudng tra 101 1a co.
4. Go1 ra nhitng cau héi

Ban durng hoi mot nguoi hoe “Anh c6 cau hoi gi khong?”. Diéu d6 s& kich thich mdt lya chon, hodc c6
hoac khong. Phan 16n nguo1 hoc it khi tra 161 1a ‘khong’ vi ho lo s¢o minh dang to ra yéu kém. Thay vao
d6, ho thuong tra 101 1a “Chic chan roi, toi hiéu ma.” Roi ho doi ban roi khoi phong dé cé thé hoi
nguo1 bén canh xem phai lam moi viéc thé nao. Do d6, ban hay dua ra nhitng cau héi nhu sau:

“Budc ndo dé dang hodc quen thudc véi ban?”

“Budc nao khé khan va khong may quen thudc?”

Di€u nay s€ ggi mé mot vai cau tra 101 hitu ich. Sau d6 hiy dua ra nhitng 161 khuyén khich, dong vién
nhu:

“Phan 16n ngudi hoc déu thdy Budc 9 khé hon mot chut boi vi phép toan nay.”
“Ban dau tdi ciing thiy phan ndy rat kho. Anh thiy thé nio?”

Hay gitip nhitng ngudi duge Uy thic d& dang trao doi nhitng ban khodn ctia ho. Sau d6 ban c6 thé giai
thich nhirng 1y do ctia cong ty vé viéc thiét 1ap quy trinh theo cach thirc dic biét nay.

5.Dé ngudi hoc 1am mau va thuce hién lai



Hay yéu cau nguoi1 hoc budc 1€n va minh hoa lai toan by qua trinh dé ban co thé chic chin 1a ho da
hiéu 16 cac budc. Hay duy tri sy tap trung cha ¥, hd tro nhung trung 1ap trong khi ho thuc hién cac
budc. Hay lang nghe ma khéng binh luan hay dua ra dau hiéu ting ho hay phan d6i. DAy khong phai 1a

mot cudc no1 chuyén hai chiéu, hodc it nhat chua phai thé.
6. Khong cat ngang dé stra 16

Khi mot nguoi hoe dang thir thuc hién mdt vai bude, ban co thé dé y théy mdt 16i sai. Nhung ding cit
ngang ho. Hay ctr dé ho hoan thanh ca4 muoi bude. Néu ho chi sai mot 131, cudi cung ban c6 thé noi:
“T6t, anh da thuc hién 9/10 budc that hoan hao. Néu cho diém cic budc, anh s& nhian dugc diém A
day. Bay gio hdy trd lai vi Budc 7, hiy xem t6i trinh bay nd nhur thé nio dé moi nguoi déu ¢ thé
hiéu duge.”

Co 1€ ban s€ yéu cau nguo1 do thuc hién lai bude do, hodc dua ra thém mdt vai 161 khuyén hiru ich.
Nhung bang viéc khong ngét 101 trong ltc ho thyc hién, ban da duy tri dwoc tinh vo tu va cin bang ciia
nguo1 hoc. Ban cling ngan chan duoc mét hiém hoa khac: néu ban ngét 101 nguoi hoc dé sira sai Budc
7, anh ta c6 thé da 1am thiéu mdt s6 phan quan trong khac & Budc 8 hodc 9. Va ban sé khong bao gid
biét dugc nhirng thay d6i d6, cho dén khi chiing xuat hién sau nay. Ngat 151 dé sira chira c6 thé pha v&

dong co hoc tap khién nguo1 hoc hoan toan cam théy lo léng.

Do do6, hay cho doi. Poi khi ngudi hoe s€ tu stra chita trudce khi ban 1am diéu d6. Diéu d6 sé giap ban

nhan ra va khen thuéng cho nd luc tr sira chita dang quy cta ho.
7. Thiét 14p nhitng diém kiém tra 13n nhau

Khi dé hoc vién thodi méi trong cong viéc, ban can cam doan rang ban sé& giup ho di dung hudng va
tranh cac sai 1am vé sau, dic biét 1a trong nhiing van dé ma ban biét 13 s& rat kho khan. Nhirng ngudi
hoc ciing ¥ thirc dugc strc manh hay diém yéu cta ho, va c6 thé dé nghi ban gitip kiém tra lai ca nhitng
phan ma ban khong dinh kiém tra.

8. Tao 1ap phuong phap theo ddi tiéu chuan

Hay tim ra mdt mau bao cdo quy trinh don gian v&i nhitng tiéu chuan dinh lugng dua trén cac tiéu
chuin ban dat ra. Diéu nay s€ dam bao rang néu mot nhiém vu bat dau chéch hudng, ca hai bén s€ kip

thoi nhin thay nhitng dau hiéu dé sira chita. Vi Budc 7 va 8, ban sé& tranh dugc viée quan 1y vi mo.

9. Cho phép quyén truy cap khi can thiét



Tham chi v&1 ca nhitng diém kiém tra va béo céo, ban dau hoc vién cta ban cé thé can gap va hoc héi
thém tir ban khi ¢ diéu mudn hoi. Hay thiét 1ap cac diém kiém tra duoc ca hai bén chap thuan. Ping
do du ban khoan; diéu d6 chi phé hoai long tu tin va dong luc cua ban ma thoi. La mot nha quan ly
thoi gian, ban khong mudn gy ra sy tiy tién thai qua, do d6 hay dat san nhitng khoang thoi gian ma
moi nguoi co thé d& dang tiép can ban. Nho vay nguoi hoc co thé dat ra cic cau hoi va tim 1oi khuyén
tr ban.

10. Giao pho va tuyén b6 quyén luc

Khi ban tu tin réng nguo1 hoc cod thé xir Iy dugc cong viéc, hay trao cho ho trach nhiém va quyén luc
dé hoan thanh nhiém vy. Cong bd thoi diém. Dung tu cach ca nhan dé gigi thiéu cac hoc vién vai
nhirng ngudi ma ho s& can sy hop tac 1au dai, dic biét 1a nhirg nguodi ¢ vi tri cao hon. Hay dam bao
rang nhitng ngudi duge Uy thac co thé nhian duoc bat ctr thir gi ho mubn vi mot cong viée thanh cong —

quyén truy cap, trang thiét bi, thong tin, va su hop tac tir cic ca nhan va tap thé. Thong bao ciia ban co
thé nhu sau:

Bit dau tir ngay 7 thang Tu, t6i giao phd cong viéc Kiém toan Cac cong cu Hang thing cho Jane
Kemp. Kemp di duoc dio tao ciing nhur giao pho can than va day du, va co 4y sé& gip ban dé 1ay thong
tin vé lich trinh ma chiing ta d3 théng nhét tuan tha trong quéa k.

Hay vui vé hop tac ciing ¢6 4y nhur quing thoi gian ban hop tic voi toi. Xin cam on!

Mudi budc nay doi hoi rat nhiéu suy nghi va hanh dong dé gdp phan gitip qua trinh chuyén giao thanh

cong. Hay cha y 161 cia mot uy thac vién thanh cong;
TIENG NOI THUC SU
Lorraine Sergent, nhan vién phan tich h¢ thong cho mdt ngan hang, da noi:

To1 phan cong va uy thac cong viéc hi¢u qua ra sao u? Trong cong viéc, su phian cong cua to1 cling
hiéu qua nhu nhiing chi thi t61 dua ra.

HAI NHIEM VU BAN KHONG THE UY THAC
Ban phai giit lai hai trach nhiém pho bién ma doi khi cac nha quan 1y nhin tim g& bo:

1. Cong viéc phat trién dugc sép giao cho ban va dio tao ban nhitng ki ning can thiét. Piéu nay cé

thé chi la tam thoi. Mot khi da hoc héi va 6n dinh hoa qua trinh ndy, ban c6 thé duoc sép chap thuan



dé uy thac nhiém vu nay cho ngudi khac, gitp cac thanh vién trong nhém cua ban c6 thé mé rong va

dao sau thém kién thirc.

2. Ky luat. Rdo cdn nay ton tai vinh vién. Néu véi tu cach mot nha quan 1y, ban lai 1o di viéc xt 1y
ky luat mot nhin vién cip dudi khong tudn thi quy tic hodc gia 6m dé trdn viéc, nhém ctia ban s& cam
thay can thiét phai thuc thi “cong 1y”” — 1iéu linh dong cham t6i dao dtrc, hily hoai qué trinh diéu hanh,
va dua cong ty to1 nhitng hé¢ qua phap 1y sau nay.

Ky luat 13 trach nhiém ctia ban chir khong phai cua ai khac, vi thé hdy thwe hién nd. Tim kiém 10i
khuyén tir sép hodc phong Nhan su néu ban cam thiy bdi rdi; nhung ding 1o di nhitng hanh vi khong

thé chip nhan duoc; hanh vi ndy tu than n s& khong bién mat hoic suy giam.
UY THAC: KHONG CO SU PAM BAO DE DANG

Poi khi, dit véi muc dich t6t nhat ctia ca hai phia, viéc ty thac van thit bai. Ca hai déu c6 thé di qua
lac quan vé kha niang hoc hoi nhanh chong nhirng tu liéu méi ctia ngudi hoc. Hai bén c6 thé da 1o di
nhitng khoang trong trong kién thirc nén ciia nguoi hoc — kém mon toan, thiéu ki ning viét lach hoic
thiéu trai nghiém vé thuong thuyét. Miac du da trai qua qua trinh dao tao va ciing cd, ban van phai thira
nhan thit bai, hdy nhin mdt nira (hodc nhiéu hon) trach nhiém vé minh, va hay rat lai nhiém vu nay,

thay thé bang mot cong viéc khac phu hop voi ning luc cta ngudi hoc hon.

CAN TRONG: Pung tu 13y lai cong viéc d6. Ban hiy ludn ghi nhé cdu ngan ngit: “Cong viéc phai

duoc thuc hién & cép do thép nhit c6 thé ma van hiéu qua.”

Vay nén, cho du ban da 1am bét ky cong viéc nao mdt nam trude, bay gid ban da 6n dinh va sin sang
uy thac — ban khong con phai gitr hét khéi luong cong viéc cua minh & mirc luong hién tai. Néu mot
g vién khong thuc hién duoc viée ndy, hiy tiép tuc tim kiém va dao tao nhirg ngudi khac. Hay tiép

tuc hanh dong dé co thé ché ngu dugc nhirng nhiém vu dﬁy kho khan va rui ro cua ban.

TIENG NOI THUC SU

Kris Todisco, Giam ddc Quan 1y Chat lugng ctia mot cong ty dau tu, da ké voi chung toi:

T6i tirng 14 mot nha quan 1y nhan sy trong hai muoi nim, va toi nghi minh c6 thé giao phod tot nhiém
vu. Thuong thi ngudi ta dé bi sa da vao cac chi tiét va quén mat 1a ching ta nén Uy thac cang nhiéu

cang tot. Vi thé, t6i chi tip trung vao viéc ra quyét dinh.

Nhitng ddu hiéu don gian cho thiy ngay quan trong da dén?



Lam cach ndo ban c6 thé biét dugc ngiy ban nén ty thic cong viéc cho nhan vién da dén?
« Khi ban lam viéc thém gio nhiéu hon, ma khong c6 khen thudng dang ké gi.

 Khi ban di du lich hodc nghi cudi tudn nhung van vudng ban suy nghi vé cong viéc va khong thé tan

hudng nieém vui.

« Khi ban tir chdi nhirng nhiém vu méi tha vi hodc bo 16 mdt vai dot khen thudng méi1 do da qua sa da
vao nhitng cong viéc 6n dinh thudng ngay.

Khi mét trong nhitng tinh hudng trén xay ra, d6 chinh 13 thoi diém dé tién hanh ty dong hoa, giao phé

va uy thac cong viéc cho nhan vién!
PHA VO NHUNG RAO CAN TRONG TO CHUC

Cho dén gio, chiung ta d3 ban luin vé nhitng rao can ca nhan xuit phat tir nhitng khia canh rat con
ngudi vé 10ng ty kiéu hay su so hdi. Nhung ching ta ciing can thira nhan rang nhirng rao can hiru hinh
trong doanh nghiép ciing c6 thé can tré' con dudng iy thac nhiém vu ctia ban. Vay ching ta dang phai

doi mat véi nhitng diéu gi?

1. Thiéu nhdn luc, hodc viéc thué nhan cong bi dong bang. Poi ngli nhan vién hién tai qua ban ron,

khong ai c6 thé hd tro ma cong ty cling khong dii nguon luc tai chinh dé thué thém ngudi.

GIAI PHAP: Tim kiém c4c tinh nguyén vién, nhin vién lam thém gio, sinh vién hoic nhitng ngudi da
nghi huwu. Tim dén bat cir nhom nao dang tim kiém mot cong viée tam thoi ma khong ky vong vao loi
nhudn hay mirc luong cao. Hay dau tu thoi gian vao viéc tuyén dung va dao tao nhirng “nhan luc mua
vu” nhu thé. Hay nging hy vong rang 1am viéc thém gio c6 thé giai quyét duoc moi chuyén va mang

lai phép mau.

2. Nhiém vu phitc tap va bi mdt. Nhitng quy tic ciia cong ty — hodc ctia sép — yéu cau tdi phai tu thuc

hién cong vigc.

GIAI PHAP: Hay tranh cai vé van dé bao mat. Ban can nguy tao dir li¢u trong mot vai phﬁn nhiém vu
duoc phan cong, nhd d6 co thé vy thac mot vai quy trinh, voi nhitng s6 liéu va dic diém an. Vé tinh
phurc tap cua van dé, ban c6 thé thim do tai mot vai truong dai hoc dia phuong, tim kiém nhirng sinh
vién gioi giang va hiéu biét nhitng chuyén nganh d6 hon ban. Hay thir nghiém kha ning d6. Pung guc
ngd dé dang trudc rao can khé khin do.



Tim kiém su hd tro thich hop

Ban thuc su d thir moi cach r6i chir? Hiy can nhic nhirng giai phap dang dugc moi nguoi ap dung

sau day:
1. Tinh nguyén vién

Chung ta vAn nghe n6i vé nhitng t6 chirc phi loi nhuan va vi cong dong v6i nhirng giai phap nhan luc

sang tao. Pé ndi bat trong ddm dong, ban hily dé xuat:

« Thoi gian hodc ngay lam viéc linh hoat theo ¥ ho. Sau d6 nhdn manh gia trj va tim quan trong cta

nhiém vu.

« SO gid lam viéc it: Néu ban c6 thé tim dugc mot ho tro vién dang tin cdy va lam viéc déu dan du chi
hai gio mot tuan, hdy lya chon d6i tuong nay. Ban phai tra it hon trong khi van c6 mot co s& lam viée

tam tho1 dam bao dung tién do cong vigc.
2. Sinh vién

Céac sinh vién dai hoc va sinh vién vira mgi tt nghiép co thé chi don gian mudn duoc dao tao viée
soan thao, hodc thao tac cac chirc ning clia may tinh ma néu khong nhd ho thi ban sé& phai chi tra chi
phi rat 1on. Sau do, cac sinh vién da danh ca mua hé 1am viéc v&i ban c6 thé trd thanh nhitng nhan
vién chinh thirc véi mot hd so ma ban c6 thé hoan toan tin tuong. Hay cham dit viéc 1én thu vién hodc
tra ctu Internet. Nghién ctru 1a cong viéc ma céac sinh vién phai lam hang ngady, nén duong nhién 1a ho
rat giodi trong chuyén d6. Hay dé ho tim toi trén thu vién hay ludt vai website trong khi ban ra quyét

dinh hodc tién hanh cac cong viéc khac doi hoi nhan thirc sang suot.

CAN TRONG: Tét nhién, ban can phai kiém tra d6 chinh xac va quyén s& hiru trong cong viéc cua ho.
Nhitng nguoi di hoc o thé tur do v6i quyén sd hiru tri tué ctia ngudi khac hon bat cir doanh nghiép nao

mao hiém lam diéu do.

Hoc sinh pho théng ciing thuong 1am cac cong viée nhu danh may, sir dung may tinh hodc nhirng nghién
ctru don gian v&i mirc lwong khiém tn hodc khong can nhan luong dé co thé ghi thém diém trén 16p.
Chi can mot to gidy giéi thiéu cua cong ty ban ciing c¢6 thé giup ho c6 duoc mdt vi tri trong ngdi

truong dai hoc ma ho mudn.

3. Trao do61 cong viéc dé dao tao chéo



Trao doi mot vai cong viée voi nhitng phong ban khic ¢6 murc san xuat thap tinh co tring véi mirc san
xuat dinh cao ctia ban. Rat it cong ty c6 thé khai thac duoc diéu ndy. Chung t6i di thy diéu nay duoc
thuc hién tai mot cong ty bao hiém Bo Pong, noi c6 sadu nhom bt dau to chirc dao tao chéo dé co thé
dat duoc “dinh” ctia nhom khac trong nhitng khu vuc tring lap. Cong ty nay da rat vui ming véi khoan
tién thu dugc nén da quyét dinh thuéng cho cac nhdm tham gia mot khoan tién vi d c6 duoc mot mua

thanh cong nhét trong lich sir cong ty. D6 chinh 13 viée quan 1y thoi gian mot cach sang tao.
Hai quan t6t thi

Trong truomg hop ban 1am viéc cho mdt cong ty nhd vdi ngudn nhan lyc it 6i, dudi ddy 1a mot vai y
tudng danh cho ban.

Hay thir mot luc luwong thuc hién cong viée khac. Ching toi timg ching kién mot sb cong ty da 1ap ra
nhirng 11€n minh tam tho1 vo1 cac cong ty lan can khong canh tranh v&1 minh, tham chi cd véi cac nha
cung cAp ctia ho, nhirng cong ty ludt quy mo trong duwong hodc cong ty ké toan cua ho. Ho thiét 1ap
quan hé d6i tac trén co s& du 4n, trao doi dich vu — ké toan doi cho hanh chinh, thiét ké d6i cho bién

tap. Mot vai cong ty thiét 1ap mbi quan hé dbi tac dua trén co sé cac dy an.

Thir thué nhan cong bén ngoai hodc thanh 13p nhitng cong ty con. Thué ngoai mdt vai vi tri cong viéc
(nhu 1am s6 sach ké toan, kiém toan) vi ho gioi nhiing viéc dé hon ban. Xuyén sudt lich sur, cac cong
ty thuong luan chuyén gitra kiéu tich hop doc (tg minh lam moi viéc) hodc chia nho nhiing cong viéc
ma ho khong xuét sic 1am véi mirc chi phi ¢ thé chdp nhan duoc. Hiy bo qua mdt vai cong doan khi

ban thdy minh khong thé mang lai két qua cht luong va nhanh chéng nhu mong muén.
TU PANH GIA

Ban danh gia vé viéc thoat khoi nhitng c4i bay ddo tao va phan chia nhiém vu bé“mg cach nao? Tu danh
gia dua trén cac tiéu chi dudi day; sau d6 1ap lai qua trinh trong vong 30 ngay ké tir bay gio. Chi can
tra 101 C6/Khong.



Cau hoi

Hém
nay

ngay

1. Khi giao nhiém vu, 18i chon cbng viée &n dinh va
[Ap di l3p lai, nhung lai gidp ngudi hoc tién bd.

2. Thi danh gia sy twong thich gidka nhigm vy va kha
néng cda ngudri thye hign trudc khi giao vige,

3. Khi dao lao mét ngurdi dé Gy thac cdng vige, 16i viét
ra cac nhiém vy va ty phan tich lam rd. Roi toi dé
ngurdri hioe phan tich va goi md nhimng ciu hai,

4. Toi giao pho ca trach nhiém 1an quyén han, va
théng bao sy thay ddi cho tat ca nhirng ngudi
cén cong tac.

5. Ti lam vidéc voi ngudi duge Oy nhiém dé dam
bdo cac bdo cdo guy trinh thudng xuyén dwoc
cép nhat, do d6 co thé phat hién va diéu chinh
bt cir véAn dé ndo phat sinh.

6. Tai th xuyén cap nhat cdc ban md ta cong
vige cda lat ca nhimg nguwdi bao cao vii 16, nhey
dd mirc trach nhiém va quyén han cia ho duoc
thé hién rd rang.

7. Chiing t8i tién hanh dao tao chéo nhan vién, trong
khi xay dirng cac k§ nang dé tang cwéng sy an
todan cong viée,

Két qua




Chwong 18: TRI HOAN VA KHONG HOAN THANH
NHIEM VU

Trong cac chuong trude, ching t6i coi nhitng chiéc bay thoi gian rat phd bién trong tit ca cac doanh
nghiép, theo d6, cac chinh sach, thoi quen va nhan vién déu gop phan vao qua trinh phét sinh cac van
dé. Bay giod, chung t6i dé cap tdi ba chiéc biy cudi cling, ma nguyén nhan do tit ca ching ta gy ra:

chung ta ty by chinh minh trong nhiing théi quen vo thitc ctia ban than.

Trong chuong nay, ching t6i s& cung cip cho cac ban mot s6 bién phap thiét thuc, nhung nhitng sang
kién, cam két, va phuong phép phu thudc vao mirc do sin sang thay d6i cia mdi ngudi. Ba chuong
cudi cung ctia cudn sach ciing s& dé cap tdi nhirng thach thirc kho khin nhat, nhung nhirng gi thu duoc

la vinh vién va cua riéng cac ban.

Hay bat dau voi cdp doi hiém hoa, “Khong thé bit dau-khong thé két thiic!” Hai biy dudng nhu khac
biét nhung da chiém nhitng phan quan trong trong cac phién ban trudc ciia cudn sach. Nhung trong

chuong nay, chung ta hay xem xét chung véi tu cach cung mot van de.

May min thay, c6 mot 16i thoat duy nhét c6 thé giup ching ta thoat ra khoi ca hai chiéc by d6. Giai
phap duy tri sy tip trung cing thing tir ddu dén cudi trong bat ky cong viée dang luu tim nao s& khong
dé dang vi chung ta bi bao vay boi nhitng diéu giy xao lang va bi lira dbi boi chinh sy khude tir, phu
nhén ctia ban than. Dé c6 duoc nhitng thay d6i can thiét, nhitng ngudi gay tri hodn can ba tac nhan kich

thich sy san sang:

1. Mt muc tiéu @0 rd rang va hap dan dé tiép thém sinh lyc cho ching ta tai thoi diém bat dau va duy
tri n6 cho t&i khi két thic.

2. Mot hé thong wu tién dé giir tap trung vao nhirng van dé quan trong/khin cap, hon 1a vao nhitng

cong viéc nho hon gdy mat tap trung, dugc dinh nghia 1a “cong viéc ban ron”.

3. Mot bo chuong bao dong — cong cu giup chiing ta chu v va tai tap trung khi thoi quen quy quyét kéo

chung ta tr¢ lai su tri hoan.

HAU QUA DO TiCH LUY CONG VIEC



Cho du “nhitng khach hang” ctia chung ta trong noi bd hay bén ngoai, chiing ta van phai can than: ho s&
xir phat su tri hodn nghiém khic hon d6i vé6i cac 16i 1am chinh dang hodc sira chita cc sai sot vé chat

luong.

Tai sao? B&1 vi 0ng chu va khach hang thuc sy cam théy phan nd khi bi giit 1am “con tin” — bi dit vao
nhirng rai ro vao phut chot khong mot 101 canh bao. Ong chi, khach hang va dong nghiép sé tin cong
lai bat ky nguoi ndo khong hoan thanh cong viéc ding thoi han.

Va két qua cudi cung s& 13 gi? Sép ctia nhitng ké tri hodn c6 thé ap dit ky ludt ngay 1ap tire (ap dit ca
cac cam két va thoi gian biéu) hodc nhiing ké tri hoan s¢ dan dan bi loai ra khoi cac du an quan trong,
nhirng du 4n nhém tha vi — va cudi cung, bi cd 1ap vi mot loat cac cong viéc thong thudng dé dang
dinh luong va ty kiém tra, giam sat. (“Hodc anh giai quyét 50 muc/gid theo ding tiéu chudn hodc anh
bi loai!”)

Su tir chdi lam giam trach nhiém

Nhitng nguoi tri hodn khong chi ¥ rang: hanh vi ctia ho khong phai cd v, tinh toan hay c6 ac tim.
Nhitng nguoi tri hoan va “nhirng nguoi khong hoan thanh” don gian 1a khong lién h¢ nhitng budce sai
lam gﬁn day voi nhitng budc sai 1am truée d6. Ho khong nhan thire dugc su lip lai ma nguoi khac dé
dang nhan thiy. Khi mot ong chii hay khach hang phan nan, mot vai ngudi tri hodn s& d6 16i cho “tam

trang”, hay “gian dit” vi nhirng 161 phan nan “vo 1y”.
CAC GIAI PHAP KHA THI

Mot khi ban tirng bi tir chdi, va da hiéu duogc nhirng hau qua ro rang, ban c6 co hoi t6t dé khic phuc.
Duéi day 1a mot s6 bude dé diéu chinh:
1. Lap ké hoach va du tinh sém cac nhiém vu méi, do d6 ban c6 thé xem xét va thuong lugng vé khéi

lugng cong viéc.

2. V& so dd ké hoach va lich trinh cua ban 1én bang treo trén twdng, noi tat ca moi nguoi déu co thé
nhin thy.

3. Thiét lap tiéu chuan thoi gian cho cac nhiém vu lap lai quan trong. Str dung s6 lieu trung binh tir mot
s6 nguon dé xac nhan nhitng két qua tim duoc, giup ban co thé néu ra va thuong luong cac ky vong

thuc t€ voi nhitng ngudi yéu cau.

Néu giai phap gém ba ph?m dé duong nhu bao gé)m qua nhiéu viéc, ban co thé can thuc hién cham lai



mot chut, nghién ctru cac nguyén nhan sau xa, va danh gia thiét hai trong su nghiép ma ban cé nguy co
gip phai trong chiéc biy kép nay.

Nhan thtrc vé cac nguyén nhan hop 1y

Budc dau tién dé phuc hdi — giéng nhu tat ca nhitng diém yéu ciia con ngudi — 1a phai thira nhan rang
ban dang hanh dong theo mot hudng cu thé. Néu ban tri hodn trong cong vi¢c, ban phai tim dugc nhitng

nguyén nhan tiém an gy ra su cham tré nay. Li¢u nguyén nhan c6 phai do:

* Lo so thdt bai? Néu mdt nhi¢ém vu c6 nguy co rui ro, néu moi ngudi co vé ky vong qua cao, néu ban

cam thay khong chac chan vé cac ky nang ciia minh, ban c6 thé mién cudng bat dau.

« Tho o? Gidng nhu mot loai co dai kién cudng, ning luong thap va sy thd o s& bén ré ra tit ca cac
hudng, kim ham dong luc. Tham chi nhitng nhiém vy don gian cling c6 thé that bai khi c6 rat nhiéu
diéu gay xao lang ton thoi gio.

e Su tire gidn hodc thii dich doi véi ngwoi yéu cau? Ngay ca khi diéu d6 1a chinh dang, thai do tiéu
cuc ¢o thé gy nén su cham tré. Mot sb ngudi hay tri hodin nung niu ndi oan gian véi nhitng d6i tuong
“ho”, du d6 1a bat ky ai nam quyén. Bi ngan thé hién sy thu dich truc tiép trong cong viéc, mot s6
ngudi don gian gidu kin cac nd luc, gidng nhu mot dira tré gian dir dang nin thd — nhu thé néu lam nhu

vay thi ching s& khién cac bac phu huynh day quyén luc bi ngdt tho!
Tap hop nhitng 101 bao chira phd bién

Tat nhién, khong ai trong chiing ta dé dang thira nhan bat ctr dong co nao. Thay vao do, ching ta hop

1y hoa chién thuat tri hodn véi nhitng 151 bao chira, mot s6 hop 1y con mot s6 thi khong:

* T61 khong c6 cac cong cu hoac tai ligu can thiét.

« Toi budc phai chd doi cac phong ban khac cung cip nhitng thong tin chi tiét.

« Khong co s cap bach thuc sy ndo: yéu cu ndy 13 tir mot ai d6 dang mudn nang thir hang cta ho.
* T61 s€ lam viéc do sau: To1 lam viéc hiéu qua nhit dudi ap luc.

« Lan trudc t6i da xtic tién cong viéc nhanh chong cho khach hang niy nhung lai khong nhian dugc mot

101 cam on nao.

* Nhitng nguo1 khac s€ nhan dugc sy tin nhi¢ém cho nhirng gi t61 1am, vay c& sao to1 phai voi1 vang?



« T6i chua bao gid duoc cap trén hudng dan rd rang, ho chang bao gior san sang lam rd moi chuyén ca.
« Ngudi dua ra yéu cau cir 20 phut lai thay d6i mot 1an. Toi s& chi chd doi thoi.

C6 thé ban timg dung khi tri hodn mot céng viec do mot ngudi ndi tiéng 1a hay thay d6i suy nghi dua
ra. Chuyén d6 rat binh thuong. Nhung c6 18 chiing ta phai thira nhin rang that kho dé vui vé giai quyét
cong viée khi ngudi yéu cau to thai do khong miy nhiét tinh.

SU TRI HOAN GAY THIET HAI TREN TAT CA CAC MAT

Du ban c6 nhan thirc dugc hay khong, su tri hoan gay thiét hai khi:

« M6t s6 nguoi dén hop tré, va sau d6 khién nguoi khic phan tim.

« Mot s6 nguoi tra 101 email cham va khong tra 161 dién thoai.

« Mot s nguo1 ban giao mudn phﬁn vi¢éc cua minh trong du an, lam giam tién do toan du an.

« Mot s6 nguoi gidu kin thong tin, cho rang kién thirc 1a strc manh khong can phai dugc chia sé.

Trd tréu thay, mot s6 nguoi tri hodn nhan thdy minh 13 nguoi thoai mai, dé chiu, khong phai lo lang vi
bat ky diéu gi. Su 4o twong ndy giy buc minh cho cac dong nghiép ghét thai do “bat ctr diéu gi... bat
ctr khi nao” dugce boc 16 qua ngdn ngit co thé ciia nhitng ngudi tri hodn. Gidng nhu mot trong nhirng
1ap trinh vién phan nan vé mot dong doi hay chan chur, tri hodn: “Khong, cd ta khong chiu dung duoc

cing thang: ¢6 ta 14 mot mam bénh!”

Ngay ca dbi véi nhirng ngudi tri hodn trong tinh trang qua tai cong viéc ma khong cach ndo giai quyét,
viéc tri hodn khong phai 13 cai gia toi té nhit ma doi cua ho phai ganh chiu. Thay vao do, nguy co 1on
hon phét sinh trong nhitng “phién hop giai ctru gid thir mudi mot dién ro” khi doi cta ho cb gang tranh
cac 16i nghiém trong. Trong giai doan nudc rit dé hoan thanh nhiém vu kip thot han, doi co thé chuyén

sang nhitng két qua kém coi v6i chi phi cao hon ma khdéng c6 co hdi binh tinh xem xét lai.
Tu lira dbi hay thai d6 ctimg dau?

Nhitng nguoi khong bat dau hodc két thuc dung gid khong han 13 nhitng nguoi ludi biéng. Ho khong
chi v6 tinh phi pham tho1 gian khi nhitng nguo1 khac 1am viéc hodc cho doi. Thay vao do, chinh ho lai
ban rdn voi cac nhiém vu minh thich, trong khi tri hoan cac nhiém vy ho cho 1a nang né, kho chiu hoic

dang so. Nhiéu nguoi rat tai tinh khi t6 ra minh dang ban ron.



Nhitng nhiém vu doi hoi tinh ky luat hodic tai ngoai giao bi ghét cay ghét dang — ngay ca khi ho c6 thé
nhanh chong giai quyét nd. Thuc sy thi hiu hét ching ta s& phai rén luyén ban than cing ran Ién trudc
khi dua ra 161 khién trach can thiét, go1 dién cho mot khach hang tiém nang bt déc di, hodc tra 101 mot
khach hang dang vo cung gian dit. Nhitng cong viéc doi héi nd lyc hon, day rui ro, giy bdi rdi luon

khé khan doi véi tat ca ching ta.

Tuy nhién, d6i v&i nhitng nguoi hay tri hodn — cong viéc cang kho khan thi cang duoc gidu ky. Ngay
khi chiéc dong ho duoc treo 1én tudng thi nd ciing di chét vi khong dugc lap pin. Sau do, that hop 1y
khi ban gp d6ng tai lidu gidy to lai va trd vé nha. Ngay mai 13 mot ngdy méi. Cho dén khi 6ng chi hay
khach hang nhay dung 1én, nhirng ngudi tri hodn luén né tranh nghi dén hiu qua.

D61 khi, mot vi sép hodc nguoi yéu cu dﬁy canh giac phat hién ra su chim tré kip thoi dé tim ra cach
khic phuc. Néu c6 mdt sy thir thach, nhirng nguo1 tri hoan sé€ thuc su bi sbc. Sau day la mdt trudng
hop dién hinh:

Mot sang thir Sau no, Kazuko, nguoi quan 1y thong minh va tot bung, d3 giao mot nhiém vu quan trong
cho nhan vién phan tich Doug. Trudc tién, Kazuko ctiing Doug xem qua danh séch nhiing-viéc-can-1am

cua Doug va danh dau hoan hai nhi¢ém vy dé nhuong ché cho mét nhiém vy moi.

“Dung lo lang vé viéc nay”, Kazuko noi. “Toi1 dang lam rd mdt ban hop dong c6 sy tham gia ctia nhi€u

ngudi ding dau cac phong ban.”

Hai ngay troi qua, khong thiy Doug bat dau cong viéc, Kazuko yéu cau anh ta tam dirng dé trinh mot

ban bao cdo tien do. Cudc ndi chuyén khi Kazuko budc vao phong lam viéc cua Dogh:

Doug: Vang, t0i biét, t6i biét... Co 18 toi nén bat dau nhiém vu méi sdm hon nhung toi lai phai lam
nhitng viéc khac. Du sao thi ¢6 cling dirng lo lang, t6i 1a mdt trong nhitng ngudi 1am viéc hiéu qua nhét

duéi ap luc. Toi ¢ thé 1am xong trude thir Sau. Do 13 thoi han chét ¢o dua ra phai khong?

Kazuko: Pung, th Sau 13 han cudi cuing. Nhung t6i d n6i v&i anh rang thoi gian udc tinh cho cong
vi¢c nay la tu 8-10 gio, tham chi néu moi viéc sudn sé, thi sau d6 mot vai yéu t6 phai dugc can nhic
lai k¥ cang dua trén két qua thu duoc, vi vay anh khong thé chd doi cho dén ngay hét han rdi méi bat
dau.

Doug: T61 van con rat nhiéu cong viéc phai giai quyet.

Kazuko: Viéc gi co? Toi da giam bot cho anh hai nhiém vu 16n khi t61 giao nhiém vy mé1 nay cho anh



roi co mad. Piéu d6 co nghia 13 anh can coi dy 4n méi nay 1a UU TIEN SO MOT.

Doug: Pung, nhung cho t&i1 Iac nay, to1 van con dé dang hai cong viéc khac, va to1 s€ rat kho chiu néu

chwa 1am xong. Vi vy, toi da tu dua ra quyét dinh.

Kazuko: (khuon mit d6 au, nhung giong noi van on ton) Nhung anh khong nghi 13 minh nén trinh bay y
dinh d6 ngay tir lic chung ta néi chuyén... hay 1a tir khi...

Doug: Thuc su t6i biét minh c6 thé 1am duoc tat ca moi viéc. Nhat 1a dudi ap luc.

Kazuko (sau mdt vai gidy im ling): Doug a, anh c6 vé tin vao diéu d6 qua nhi. Nhung néi thing 13 t6i
khong thay n6 thuyét phuc chit ndo. Ctr cho 1a anh c6 kha ning ngin can nhitng tham hoa xay ra ngay
1ap tirc trong bat ctr tinh hudng ndo, nhat 1a khi anh 1am viéc duéi ap lwc. Nhung khi hanh dong liéu
linh nhu thé, anh c¢6 nguy co danh mit d6 chinh xac ma chiing t6i yéu cau trong “thanh cong budc dau”
ctia anh. Trudc day, nhirng nguoi khac da kién nhin diéu chinh va cai tién cong viéc ctia anh sau khi
anh hoan thanh. Piéu d6 khong 6n lam.

Doug: Tbi chi biét rang trudc day, khi bi ddy vao mot thoi han birc bach, thi co diéu gi d6 da kich
thich t6i 1am hét kha ning.

Kazuko (n6i thong tha hon): Gidng nhu bat ky nha quan 1y ndo & day, khi t6i giam bdt cac cong viée
c6 mic d6 wu tién thdp dé anh chi ¥ t6i nhimng cong viéc wu tién cao hon, t6i mong anh hoan thanh
nhiém vu d6. Khong ngudi quan 1y ndo cho phép anh tiép tuc 1am nhirng viéc khong gitp ich cho cong

vi¢c uu tién. Doug a, diéu nay rat nghiém tic.

Doug (van khong nghe 101 Kazuko): Puoc rdi, Kazuko... nhung t6i c6 thé két thuc hai cong viéc nay da
dugc khong? S€ chi méAt mot gi0 hoac lau hon mot chut, roi sau do tdi mdi co thé bat tay thyc hién

nhiém vu moi cd giao dugc.

Kazuko (nhin chdm chdm vao Doug): Hiy lam rd chuyén ndy. Trong mot cong ty nhu cta ching ta,
khong ai ¢o thé 1am theo nhitng viéc trai nguoc vai su chi dao truc tiép. Khong phai t6i, khong phai
anh ma ciing chang phai bat ctt ai. Giam bét cho anh hai nhiém vy d6 ciing c6 nghia 1a t6i di dong y
réng tho1 han hoan thanh nhitng viéc d6 s€ dugc lui dén tuan t6i. Vi vay, lua chon tiép tuc 1am nhitng
cong viée d6 ctia anh s& khong c6 hiéu qua gi hét. Chuyén nay ciing anh hudng dén cac phong ban ma

d3 chip nhan hodn lai dé ung ho chiing ta.

Pon gian 1 anh that cing du, Doug a. Khong ai trong chiing ta ¢6 di diéu kién 1am nhitng viéc xa xi



d6. Bay gid — néu anh mubn bao toan cong viéc cua minh va khic phuc nhitng van dé nghiém trong tu
anh giy ra, thi tir gid trd di hdy tuan theo nhirng yéu cau truc tiép. Anh rd rdi chir?

Doug (dtng 1én, hoi run mdt chit): Vang, t6i hiéu roi. Va toi thuc su xin 18i. Toi khong nghi 14 minh

da gay ra nhiéu rac roi dén thé. C6 dung vi thé ma chong lai t61, dugc chir?
Pha v& cau than cha

Néu cudc ndi chuyén trén cd vé quen thudc vdi cac ban (du véi vai tro ngudi dua yéu cau hoac ngudi

tri hoan), thi van c6 nhi€u cach dé kiém soat trude khi dé lai hau qua.

Néu ban khong thé bat dau cong viée, ddy 1a mot sé cach dé tang toc dong co cta ban va duy tri da

tién:

« Chtrng minh v&i ban than rang thay doi 1a can thiét, ngay bay gid!

« Xem xét lai mot s6 hau qua gin ddy ma ban va nhitng nguoi khac phai ganh chiu.
« Phac thao ra mot ké hoach thé hién cac nhu ciu hién tai dang cho hanh dong.

* Chia cong viéc thanh cac phﬁn nho va dat ra muc tiéu ngén han hon.

« Thiét lap tho1i han cho cac muc ti€u ngén han.

« V& 50 d6 ké hoach cta ban 1én tim bang treo trén tudng.

« Panh d4u cic muc tiéu di hoan thanh trén biéu db dan trén twong hodc bang trang dé c6 hinh anh
khich 1¢€.

« Tuyén duong nhirng phan da hoan tat.
TIENG NOI THUC SU
Mel Northey, Chu sé hiru ki€ém chu tich mot cong ty kién trac dit tru s& tai Houston, noi:

Pé v& so do chién luoc cua chung t61 cho mot doanh nghiép san xut va sinh lgi, t6i da chi 1o ca muc
tiéu dai han 1an ngén han, sau d6 thiét lap cac muc ti€u cho cong ty dua trén nhitng muc tiéu do. Véi su
bung nd trong linh vuc xay dung sudt thip ky qua, ching t6i di vuot troi trong viéc theo kip tién do

giao hang va san xut hét strc kho khan. Nhung t61 da hoc dugc cach linh hoat cac muyc tieu. Gio day,



thir thach ciia t6i 1a duy tri 1oi nhuan va bao vé nhan vién cua minh bat chip su hdn loan trong thi

truong tai chinh hién dang 1am tac nghén nganh xay dung méi.

Ttr chudi cac muyc tiéu, toi phan hang nhitng muc tiéu wu tién, dit ching 1én trudc, tip trung cao do bat

chip nhirng x40 dong xay dén nhit thoi.
DANH THOI GIAN CHO NHUNG UU TIEN HANG DAU

Ban hiy tu hoi xem bao nhiéu phan trim trong mot ngiy binh thudng ctia minh, ban phai dimg trudc
nhitng lyra chon khé khin va bao nhiéu phan trim ban c6 thé thuong luong duoc? Nhu ching t6i da
g161 thiu & cac chuong trudce, Pinh luat Pareto khéng dinh réng 20% nd luc ctia ban s& tao ra 80%

két qua cuoi cung.

Hay quyét dinh xem nhirng cong viéc ndo trong hién tai va sip toi cta ban cdu thanh nén 20% hang
dau. Sau d6 ban nén danh toan bo tim huyét vao nhitng 6 gid hiéu qua nhat ctia ban trong ngay khi ban
c6 thé danh toan bo ning lwong va su riéng tu dé hoan thanh cong viéc. Nhin chung, ban khong thé ctru
vét duge su cham tré, nhung 20% uu tién hang dau cua ban phai bat dau va két thiic ma khong duoc

phép c6 su that bai nao hét.

Cho du ban v6i vang dén dau ching nira thi ciing hiy ghi ngan gon nhitng diéu trén vao mot tip giay
nhd. Pat nd o noi ban c6 thé nhin thdy hang ngay va lam theo. Ping dé nhitng diéu kém quan trong hon

can thi€p vao.
BAN THAC MAC VE CAC O THOI GIAN?
Duéi day 1a phan Hoi dap nhanh vé cach gitp ban 1én ké hoach cho mdt ngay ctia minh:

1. T6i nén danh bao nhiéu thoi gian cho nhitng céng viéc thuéc Ving Uu tién? Doi voi nhitng cong
viéc thudc nhom uvu tién hang dau, hily phan phoi it nhat 2 tiéng trong ngay (khong nhat thiét phai 1a 2
tiéng lién tuc, nhung trong khoang thoi gian do, khong ai dugc 1am phién ban). Pung dé bat ci diéu gi
gian doan hoic can thiép vao khoang thoi gian vira phai dd duoc dinh san hang ngdy ctia ban. Nhirng
mdi quan tim khac (trong khoang giita 60% mdt ngay cua ban) c6 thé doi hoi dén 6 tiéng trong chudi
thoi gian cua ban, nhung ching khong thé chiém khoang thoi gian ban danh dé 1am nhitng cong viéc wu

tién hang dau.

2. Hai tiéng nhw thé ndo la hop 1y? Hay danh riéng nhitng khoang thoi gian tuyét voi nhat cta ban —
khong phai 1a khoang thoi gian sém nhit trong ngay — cho nhitng nhiém vu dugc uu tién hang dau. Thu



nghi trong dau xem, thir Ba khac hin so v&i thir Sau. Vi thé hiy can nhic than trong, chia thoi gian

thanh cac 6 v&1 co hoi tan dung dugc toan bo thot gian cua 6 do.

3. Cdc yéu té dé xdc dinh “khodng thoi gian tuyét voi nhat”? Mbi ngay ban hiy lya chon nhitng

khoang tho1 gian dua vao cac tiéu chi sau:

« Khoang thoi gian ma ngudn ning lugng cta ban dat mirc cao nht.

« Khoang thoi gian it bi gian doan nhat.

« Khoang thoi gian ban ¢ thé dé dang tiép can nhat v&i nhirng dir liéu hodc nhitng ngudi c6 lién quan.
« Khoang thoi gian c6 luu lugng giao thong thip nhit.

4. Vay con 60% cong viéc thuoc Vung gitra? Ngay sau khi ban da bao vé dugc vi tri ctia 20% nhirng
cong viée wu tién hang dau ctia minh va loai bd 20% cac cong viéc ¢ day Thap cong viée, tic 1a ban
da loai bé duogc 40% téng $b cong viéc khéi sy canh tranh 1an nhau. Khi nhitng cong viéc duogc uu
tién hang dau cua ban duoc giit nguyén & vi tri an toan d6, ban c6 thé bat dau cd ging hét stirc dé hoan
thanh 60% cong viéc ¢ phan vung gitra — thuong 1a theo mot trinh ty hop 1y. Hay lam nhiing cong viéc
d6 trong khoang thoi gian dat hiéu qua trung binh (khong phai khoang thoi gian hiéu qua nhat) cua ban.

Cach tiép can nay s€ giup ban tién xa hon cach lua chon dat ap luc cao dugc hau hét nhirng nguoi hay

tri hodn ap dung: giai quyét khéo 1é0 100% khdi luong cong viée theo ban ning!
Mot nhan dinh quan trong hon

Chi nhitng yéu t6 c6 tac dong chinh mdi c6 thé anh huéng manh tdi nhitng cong viéc trong Ving Uu
tién cua ban. Hay danh dau su thay thé d6 béng mot mau sic that dic biét hodc mot biéu tugng trong
lich cOng viéc cua ban. DPdi véi phﬁn con lai trong sy nghi€p cua ban, mau sic hodc biéu tuong do s€
chi c6 mdt y nghia duy nhét: ban da thay thé mot mot sy mao hiém hodc mdt co hdi 16n béng nhitng thir
c6 tinh chat quan trong hon. Ban da thay thé mot mau do binh thuong bang cach st dung mot mau do
dam hon. Néu qua mot vai tuan, ban thu thip du nhitng phan mau d6 mdi nay, ban s& phai tr dit ra

nhirng cau hoi sau:
« Cong viéc clia toi co thay d6i khong?

* Li¢u day co phai 1a nhirng rii ro va nhitng co hdi trong cong viéc “mdi” cua to1 khong?



« Nhirng thay doi d6 c6 gia tri gi?

« Chiing mang tinh tam thoi hay 6n dinh 1au dai?

« Nhitng thay doi d6 sé& ting thém bao nhiéu phin tram khdi luong cong viée va mirc do rii ro trong
cong viéc cua to1?

« Toi ¢6 can thué nguoi hd tro khi phai thuc hién mot khdi luong cong viée 16n hon hay khong?

« T6i c6 xtng dang duoc ting luong vi da giai quyét nhitng cong viéc & mirc do gia tri cao hon hay
khong?

GIAI PHAP DON GIAN NHAT “CHAM DE BAT PAU, THAT BAI PE THANH CONG”

Nhu Alec Mackenzie mdt 1an nita khéng dinh trong cudn sach va tai cac budi hoi thao, “Mot ké hoach
hang ngay trén gidy chinh 1a mot chién thudt quan 1y thoi gian don 1é hiéu qua nhat.” Tuy vy, ong van
chan nan voi mot thue € 1a chi ¢6 1 trong s6 10 ngudi 14p ra ban ké hoach cong viéc hang ngay. Con 9
nguoi khac thi tré vé vao budi va cau nhau rang: “Khéng hiéu mot ngdy ctia minh tréi mat dau roi
nhi?”

Giit ban Ké hoach cong viéc hang ngiy ctia ban trong tim mat

Hay theo dudi thdi quen cong viéc nhat quan, don gian hang ngiy dé dat tdi duoc nhirng wu tién hang

dau cua ban. Bay budc dudi day sé lam cho viéc do tré nén dé dang hon.

1. St dung lich cé nhan, sO hen gap, hodc nguoi 1ap ké hoach dién tir... chi khong stir dung tri thong
minh va kha nang phan irng nhanh cua ban.

2. Lap danh sach ba cong viéc uvu tién hang dau trong ngady, nhitng moi rai ro cao va mirc lwong ngang

bang vdi nhitng muc dich cua ban.

3. Lén ké hoach thuc hién ba cong viéc wu tién d6 trong khoang thoi gian dat hiéu qua cao nhat, khong
phai 13 thoi gian sém nhat trong ngay.

4. Xac dinh rd khoang thoi gian hiéu qua nhit ctia ban: d6 chinh 1a khoang thdi gian ma ban biét minh
c6 thé thuc hién tot cong vi¢c voi tat ca ngué)n nang luong, su chinh xac, kha nang tiép can cac dir liéu
va yén tinh dé duy tri sy tip trung lién tuc. Ban ciing c6 thé can sy riéng tu cho nhitng budi tro chuyén

vé cac van d€ nhay cam phat sinh.



5. Pt thoi gian cho ba cong viée uu tién hang dau trong Ving U tién trude khi phan phdi thoi gian
cho nhiing yéu cau khac.

6. Ngoai trir viéc dadm bao 20% cac cong vi¢c uu tién hang dau cua ban dugc thuc hién ding nhu dy
kién, hay “tha long” hau hét ké hoach lam viéc clia ban voi nhirng cong viéc khong mong dgi hoac

nhitng cong viéc & Vung gitra (nhitng cong viéc x€p sau cong viéc uu ti€n hang dau).

7. Hay nhan thirc rd rang 3 cong viéc uu tién hang dau d6i luc co thé mat dén gin mot ngiy ciia ban,
nhung ciing ¢6 khi ban chi thuc hién ching vén ven trong 2 gi dong ho. Cho du khoang thoi gian hoan
thanh ching nhu thé nao, hiy bao vé nhitng quing thoi gian da dinh cho nhitng cong viéc wu tién duoc
danh dau do d6. Bat dau va hoan thanh cong viéc dung gio dé lam chu dugc théi quen hay chan chur,

theo cach do ban s€ nhan dugc nhitng khoan luong hau hinh.
Tin tudng ban thin dé hoan thanh cong viéc

Phat hién ra nhirng thoi quen vo thirc, danh bai dugc su tir chbi — day chinh la nhiing nhiém vu kho

khan doi véi tat ca chang ta.

Mit khac, néu ban co thé néi: “That may mén, toi da khong chan chir ma cling khong thit bai khi hoan
thanh nhitng cong viéc dugc giao,” chiing tdi xin chic mirng ban. Hai chuwong tiép theo, ban s& c6 thé
giai phong ban than khoi nhitng hanh vi van con dang ton tai, nhitng diéu cdu thanh nén nhitng chiéc
bay thoi gian cudi ciing trong chudi ndy: d6i phd v&i nhitng vi khich ghé tham bat ngd va su c¢b gang

qua suc.

Piéu ky la ¢ nhitng cai bay cudi cung nay 13 hau hét moi ngudi déu quan niém rang ching chinh 1a
nhitng hanh vi dung dan, 1a bang ching cho sy than thién nong nhiét hodc sy hién dang manh mé.
Chung khong phai 13 nhitng théi quen tot. Pidu nay s& duoc 1y giai ¢ cac chuong tiép theo.

TU PANH GIA

Lam thé nao ban c6 thé thoat khoi cai biy ctia sy chan chur, tri hodn? Péanh gia ban than theo bang dudi
day, sau d6 lap lai qua trinh nay trong 30 ngay ké tir bay gio. Chi can tra 151 C6/Khong.



Cau hoi

Hom
nay

30
ngay

1. Trong qua trinh lam viéc, toi chia nhiém vy thanh
cac phan viéc nhd va dua ra théi han hoan thanh
cho tit cé cac phan vige d6, sau d6 t3p trung vao
phén mot.

2. Thi theo déi va phat hién khi co bat ol sy tri
hodn nao trong dgi cla minh, va tdi & gidp ho
Virgt gua sur chan chir do bang viéc chi ra hau
qua clia nd doi vdi cong ty.

3. Toi s&m wire tinh nhirng nhigém vy mdi va dan
xép dwgc théi han hoan thanh,

4. Toi lén ké hoach liét ké tat ca cac cdng viéc theo
thir tir wu tién & ba mirc dnh hwdérng: mirc cao,
mire gitra va mirc thap. Téi tap trung vao nhirng
cing viéc & mic cao trwdre, sau dd i cong viéc
& mic gida.

5. Néu nhan thay bét clr nguy co nao de doa viéc
hoan thanh dy an, t6i sé théng bao cho ngudi
y&u ciu, thwong lwerng rd rang hon hodc xin
theém thr gian,

6. Dé gilr virng lién do, 16i an mirng khi dat dugc
nhirng mue tigu tam théi.

7. Vi mdt st nhiém vy cha i 13p lai trong nhidu
thang, nén ti sé bat dau viét Nhat ky cdng viéc
dé sau nay téi khiing con phai bat diu tir vach
xuat phat ndu gép nhirng cong viée do nira.

Két qua




Chwong 19: POI PHO VOI NHUNG VI KHACH GHE

THAM BAT NGO

“Nay, anh c6 ranh phut nao khong?”’

Chic han ban da nghe cau hoi dudng nhu ngiy tho vo tdi ndy phai dén vai 1an mot ngay. Thi thoang
ban vui vé don nhan diéu nay, nhung khi sy uu ai cta ban danh cho nhirng s¢ thich vugt qua cac

nguyén tic chung, thi thoi gian biéu ctia ban s& kin dic.

Tat nhién, hau hét cac tap doan coi “kha nang cong tdc vd1 dong nghiép” 1a mot yéu cau bat budc doi
vO1 nhan vién. Vi vay, moi nguoi ¢0 gang trd nén hoa dong, cd1 m& — di€u nay nhin chung trong doi
dé dang vi ho thay vui vé v6i dong nghiép ctia minh va thich duoc 1a mot mat xich trong quy trinh cong

viéc.

Mot khi ban thiét 1ap mot mo hinh sin sang cho nhiing gian doan ngiu nhién, ban s& mat kha nang kiém
soat mot ngdy ctia minh. Moi nguoi ciing nhin ra rang nhitng nguoi “co-mot-phit” dudng nhu vé nha

ding gi0, trong khi “vi chii nha sot sang” chia sé su thong cam véi nhom lai lam viée suot dém.
C6 hai diéu ban biét chac chan:

1. Nhitng cudc viéng tham bat ngo ludn kéo dai hon mot phit. Thue té 14 nhitng nghién ctru ciia Alec
Mackenzie trong 4n ban trudc cta Kiém soat thoi gian — Chu toan moi viée thi trung binh mdi 1an xuét

hién bat ngd 4y s& kéo dai mudi phut, va di nhién 1a thuc té ay hién nay ciing khong hé kha kham hon.

2. Clr véi mdi phut ban cho phép ai d6 gian doan cong viée ctia minh, ban s& can dén bon phat dé 1ay
lai duoc sy tap trung. Khi chip nhan hai phut gian doan ban c6 thé can dén tam phat dé quay tré lai

1am viéc, cho du ban d3 danh ddu vao chd dang 1am do do.
TAP TRUNG VAO CONG VIEC

Néu ai d6 gian doan cong viéc cua ban, hay danh tho1 gian dé chuan bi cho su quay lai ctia ban. Noi

vo1 nguoi do: “Doi to1 mot gidy va to1 s€ trd lai ngay véoi ban.”

Sau d6 1am nhiing gi can thiét. Hoan thanh cau cua ban, thém mdt cot sb, tom tit lai cudc dién thoai,



hodc ghi viéc vao nhitng t& gidy nhd. Sau d6 chao dén vi khach véi mot nu cudi.
TIENG NOI THUC SU

Bart Denison, Gidm doc di€u hanh ctia mot cong ty san xuat phan mém 1én, quan 1y van dé dan chu
nhu thé nay:

T6i thich sir dung Outlook v6i danh sach cc viéc can 1am va lich nham quan 1y thoi gian d6i véi timg
nhiém vy cy thé. Piéu ndy gitip moi ngudi nhin thdy t6i dang lam viéc va s& khong 1am phién. N6 ciing

gitip t6i tap trung dé hudng t6i cac két qua.

Néu bi 1am phién, t6i s& cd ging két thac dong suy nghi hay ¥ twdng ctia minh trude khi nhan ra su
gian doan. Toi1 co thé tao mot chd thich vé nhirng budc tiép theo dé bat kip dugc nhirng vi¢c to1 dang

lam do.
Tho1 gian cua ai quan trong hon?

Mot vi khach xuat hién bat ngd mau thuan véi nhitng moi wu tién ctia ban. Hiy xem xét mot so vi du
dién hinh:

2h45 chiéu. Ban dang chuan bi nhiing thong tin cudi cting cho mot budi thuyét trinh s& dién ra trong
muoi 1dm phat nita. Mot vi quan 1y dong cap nghiéng dau va hoi, “Anh c6 ranh mot phat khong?”

Cho di1 bd dang ctia ban néi 1én rang, “Khong phai bay gio”, anh ta van chim cham nhin ban vi anh ta
can dua ra quyét dinh cho mot van dé vao lac 4h, va anh ay biét rang ban s& khong quay lai cho dén
lac d6. Ban cam thiy hoi kho chiu vi o 14 anh chang nay doi dén nhitng phat cudi ciing dé hoi hét thir
nay dén thtr khéc. Nhung ban van mém mong noi: “Thoi dugc, nhanh 1én. T61 khong thé mudn cudc
hop duoc.”

Khi anh éy dua ra cac van dé v&i ban, mot vai thir tré nén rd rang;
« Pay 13 van dé wu tién thap hon.

« N6 khong khan cap.

« Anh 4y c6 thé hoi n6 tir vai ngay trudc.

« Anh 4y c6 thé tu quyét.



Nhung by gio, dé khong 1am mat 10ng ai, ban bat dau dwa ra mot vai lya chon nhanh chong trong khi
cam lay tap tai liéu, dién thoai, diéu khién tir xa va may tinh xach tay ctia minh. Ban n6i rang anh 4y
nén tu quyét, hodc doi cho dén khi ban c6 thoi gian cho mdt cudc thdo luan thich hop. Ban véi va voi
cudc hop cua minh, ¢d ging lay lai su tip trung ciia ban vao nhitng ngudi dang ngdi doi trong phong
hoi tho.

Nam cach dé quan 1y su gian doan

1. Néu ai d6 dé nghi ban “médt phut thoi”, hily hoc cach néi: “Téi s& danh cho anh nim phat néu ching
ta co thé trao doi trong vong dung nam phat. Néu khong, hily dé sau di, trir khi anh c6 thé ty giai quyét

L

no.

2. Néu ho dé nghi trao doi ngay, ban phai san sang danh ra nim phat. Sau d6 néi: “Théi nao. Hét gid
roi. Toi phai di ngay bay gio.”

3. Trude khi tham gia bat ctir cudc tro chuyén ndo, ban can néi “khong” mot cach ro rang: “Néu biét
trudc viéc nay, t61 da 1én ké hoach trao doi véi anh ro1. Nhung bay gid thi t61 khong ¢6 thoi gian. Xin

161, toi phai di r6i!”

4. Ban c6 thé n6i: “Toi can hoan thianh nhiém vu wu tién ndy trudc di. Ching ta gip nhau sau duoc

khong?”. Sau d6 ban hdy n6i rd d6 1a luc nao.

5. V6i mot nhan vién cap dudi hodc mot nguoi dong cp, ban co thé nodi: “Chung ta c¢6 thé noi chuyén
khi t6i quay lai vao ltc 4 rudi. Anh hdy chiu trach nhiém dan xép viéc tri hodn voi nha thiu chir ding

day n6 sang t6i.”
Ban lo ling mét 1ong ddng nghiép?

Néu ban khong ddm bo mic nhitng ngudi bat ngd tim dén ban dé gitp ho dua ra quyét dinh vi ban nhin
thay trude nhirng rii ro ddi véi du an hodc cong ty ctia minh, ban ¢ thé van phai trao d6i v6i ho, thim

chi dud1i suc ép vé thoi gian.

CANH BAO: Mot khi ban thac mic khong hiéu ngudi 1am phién ban dang nghi gi — ban da bi méc bay.
Tuy thudc vao nhitng gi ban kham pha ra, ban c6 thé 4p dung mot trong bon hudng giai quyét kha thi,

deu s€ lién quan dén mdt vai diéu gay phién todi cho ban:

1. Doi pho vo1 van dé nay. Néu do 1a “van dé can gidi quyet nhanh” hoac thuc su cap bach, ban da

dung khi giai quyét no ngay. Thong thudng ban c6 thé danh ra mot khoang gian doan ngin dé giai quyét



van dé, chi dan truc tiép va dinh hudng su tr quyét trong nhirng 1an sau.
2. Hudng dan “vi khach ciia ban” tim kiém dtng ngudn tham khao.

3. Hoan lai van dé€ lai bang cach bo tri cudc gap vao thoi gian khac. Sau do, ban c6 thé dua ra mot vai

chi bao, huéng dan.

4. Phdn céng nguoi 1am phién ban tim kiém giai phap va sau d6 hoi lai y kién cua ban sau.
Trong ca bon tinh hudng trén, quyét dinh ctia ban thé hién rang: 10ng tu trong giit vai tro doc ton.
Thiét 1ap cac ranh gidi

Bay gio hiy quan tdm t&i nhitng 101 ndi c6 thé bao vé nhitng ranh gidi cua ban ma khong anh hudng

dén cac moi quan hé. Hay xem xét cac kich ban sau:
Kich ban 1: Gidi quyét nhanh van dé (va day mét ky nang):

Nhan vién cap dudi bat ngd xuat hién: “A, s€p o1, td1 vira nhan ra rang chi€u nay 1a han chét cho lua

chon giam gia. Xin 13i, toi da phai gat nd sang mot bén vi toi khong chac 1am thé nao dé...”

Ban: “Nhanh 1én nao, hay ngoi xuong va ching ta s€ xem xét cac con s0. Chung ta can ap dung chinh

sach giam gia. Pé t6i chi cho anh xem.” (Ban chi vao nhitng mit hang duoc xét dén.)

Nhan vién cip dudi bat ngd xuat hién: “O, t6i hiéu rdi. Chung ta phai tinh toan ca murc thira cling nhu
lugng hang ton kho dé dat duoc mirc tong d6... Sau do, thue hién giam gia.”

Ban: “Dung vay. Nhé cha ¥ diéu d6 dé 1an sau anh c6 thé cha dong xtr 1y. Va dong thoi hiy giri ban ké
hoach ngay bay gi0, trudc han chot.

Kich ban 2: Su dung ban gioi thiéu khdi quat

Ngudi dong cap bat ngd xuat hién: “Nay anh, cong ty dd dua ra gia cudi cung cho thiét bi 46 chua
nhi?”

Ban: “Co r61 day, néu truy cap vao trang web dy an, anh s€ nhin thay gid mé1.”
Nguo1 dong cap bat ngd xuat hién: “Pugc roi, té1 s€ xem. Cam on nhé!”

Ban quay tr¢ lai voi cong viéc.



Kich ban 3: 7ri hodn
Pong nghiép bat ngd xuat hién: “Cau ¢ ranh mot phat khong?”
Ban: “Chao, c¢6 chuyén gi thé?”

Pong nghiép bat ngd xudt hién: “A, t6i khong thé giai quyét dugc truong hop cta Petro D. Trude day
ciu dd gip tinh huéng nao thé nay chua?”

Ban: “Réi, Judge Winstom hay Ninth Circuit 4y.”

Pong nghiép bat ngd xuat hién: “Cau c6 thé néi cu thé cho toi biét dugc khong?”

Ban: “Di nhién r6i. T6i ¢c6 mot vai ¥ tudng danh cho cdu. Nhung khong phai bay gio. Toi phai 1am
mdt sb viée trude da. Hen cau 10 g10 sang mai nhé? Hay héi luat su cua cau vé tai liéu. NhG nghién
ctru chung trude dé chung ta c6 thé dwa ra quyét dinh chinh xac nhé?”

V&i dong nghiép, ban khong can thiét phai xin 18i vi su tri hodn ctia minh va hoan toan binh thudng khi

ban yéu cau ho nghién ciru trude van dé.

Kich ban 4: Phan cong mot vai buoc tié'p theo dé thue hién nhiém vu

Ngudi dong cap bat ngo xuat hién: “Anh ¢ ranh mot phat khong?”

Ban: “Thuc su t61 dang rat ban. Anh can gi?”’

Ngudi dong cap: “T6i c6 vai thic mic vé bao cdo clia kién triic su nhung ¢ ay di cong tac sudt tuan.”
Ban: “Va...?””

Ngudi dong cap: “Trong khi chung ta hen ngan hang vao thir Sau.”

Ban: “A, nhung lac nay to1 dang lam do mot sb viéc. Thé anh d3 biét ai 1a nguoi chiu trach nhiém
phan viéc cta kién tric su do6 trong thoi gian c¢6 dy vang mit chua? Anh c6 thé hoi Art Macklin. Anh
ay cting tham gia cac cudc thao ludn va biét nhitng ngudi ¢ ngin hang. Tdi s& tim anh néu nghi ra diéu

gi khac. Trong luc d6, anh co thé dua ra vai huéng giai quyét.”

Néu ban phai giam sat nhitng ngudi mdi dén, ban can giup dd, hd tro ho trong khoang thoi gian thir
thach ctia ho dé ho c6 thé bat kip voi cong viéc. Nhung v6i nhitng nhan vién nhiéu kinh nghiém hon,



ban nén yéu cau ho tu thuc hién nhitng cong viéc don gian. Mot khi nhirng nguo1 méi c6 duge mot vai
kinh nghiém, ban co thé giap ho dat dugc nhitng diéu hon thé bé“mg nhirng cau hoi nhu:

« Anh/chj d4 hoi ai vé diéu nay?

* Anh/chi ¢6 cau tra 101 nao khac?

« Tai sao khong nghi ra mot giai phap thich hop nao d6 va dé xuat véi t6i vao sang mai?

Kiém soat va diéu chinh nhitng viéc dang do

Tiép theo 1a tinh hudng khi ban rat muén gitp d& nhung lai khong phai 1 nguoi c6 thé gitp d& duoc.

Pa chiéu mudn, va ban phai “cay” mdt dong viéc dén han chot trong khi Marianne, nhan vién
o1, C y ; - C

copywriter (nguoi viét 101 quang cdo) ctia phong Quan hé cong chiing, xuat hién & cira:
Marianne: “Sép c6 ranh mot 14t khong a?”
Ban: “Nhanh thi dugc. C6 chuyén gi thé?”

Marianne: “Anh d3 goi v cho toi nén thu thip théng tin vé ngan sach hoi dong thanh phé trudc khi viét
thong c4o bao chi ndy. Toi thiy nhitng con sd nay that kho hiéu.”

Ban: “Hay noi1 v€ nd trong muoi lam phat sang mai nhé!”
Marianne: “To1 cho 1a chuyén nay can nhiéu tho1 gian hon thé.”

Ban: “Thé thi ding 1a van dé day. Hay nhd rang: cac dir liéu vé ngin sach chi nén dua vao phan cudi
cua ban thong cdo. Vi vay hay 1am noi bat nd1 dung ctia nd, phan tich dir liéu ngan sach v&1 nhom tai

chinh dé tir 46 1am sang t6 cac du thao trong vong mudi 1dm phut. Pugc chi?”

Trong tinh hudng nay, néu ban 1a sép cla c6 4y nhung khong phai 1a mdt chuyén gia tai chinh,
Marianne c6 thé biét dugc minh nén hoi nhitng dong nghiép nao hodc cd Ay nén tim kiém 1o khuyén

hay nhitng chi din tir ai trude khi ¢6 Ay dén gip ban vao ngay hom sau.
Xem x¢t 1ai sy lac quan cua ban

D61 khi, mot nhiém vu tudng chirng nhur mot di¢u nhay hoa ra lai khong phai thé. Néu sau mot vai phut,

ban thdy anh huong dén thoi gian cta minh, ban c6 thé noi v6i cap dudi: “Stephanie, thi 16i cho toi.



T6i d3 twdng tim ra giai phap cho van dé nay that d& dang. Nhung n6 thuc sy mat nhiéu thoi gian. Toi
can phai hoan thanh mdt viéc trude 10 gid, nén chi co thdy phién khong néu hodn cudc trao d6i cua

chiing ta 1a1? Thanh thyc ma néi gio t61 khong con thoi gian nira.”

Stephanie c6 thé cam thiy thit vong — nhung bay gio ¢6 4y s& nd luc hon dé kiém tim giai phap thuc

té, do do nhitng budi gap sau cua ban tré nén hi€u qua hon. Van dé 1a co éy phai thoi thiic no.

Ban can chi cho cap dudi rang ho phai chuin bi that tot, nham t6n it thoi gian hon cho nhitng phé duyét

clia cap trén. Vi sép tiép theo clia ¢d 4y co thé s& gip nhiéu khé khin hon ban.
TAO LAP SU NHAY BEN BE GIAM THIEU NHUNG CUOC GAP TUY TIEN

Ban hily tham khao tinh hung duéi day dé nhan thiy nhitng diéu mot nhom c6 thé hoc dugc thong qua

viéc chu y td1 cac thoi quen.

Sau budi hoi thao vé quan 1y thoi gian vdi Alec Mackenzie, mot quan 1y bénh vién va nhom lam viéc
hang dau cua ong da co6 thém hiéu biét vé thoi quen cua ho khi ho thyc hién mdt Nhat ky thoi gian trong
mot tuan. Ho kham phé ra rang minh d3 1ang phi gan hai tiéng dong hd mdi ngiy vao nhitng cudc tro
chuyén bén 1&. Ho di cung lam viéc qua 1au va rat kho dé nhan ra nhitng thoi quen vé nhitng gian doan

ngau nhi€n véi ting ngudi, bat cir khi nao mot ¥ tudng méi hay mdt cau hoi xuat hién.

Ngac nhién vé nhitng diéu phat hién ra, ho quyét dinh thay ddi toan bd “sy cdi mo” thanh “kha nang bi
anh huong”. Ho khong c6 y dinh giam thoi lwong ma 13 su ngdu nhién ctia nhitng cudc tro chuyén. Vi
vy, mdi ngudi bat dau ghi nhd cac cdu hoi khong cap bach, va bién nd thanh mot vai cudc gip ngin

hon mdi ngay.

Trong vong hai tuan, cong cudc “ghi chép thoi gian” cho thay s6 1an no1 chuyén cua ho da giam xudng

con 30 phat mdi ngay, va voi ndi dung phong pht hon rat nhiéu.

Tiép theo, ho ddng ¥ cho phép mdi ngudi cé nhitng khoang thoi gian “déng ctra” khi ho c6 thé thyuc
hién nhitng cong viéc uu tién ma khong bi 1am phién. Ho sém quan Iy duge hon 50% céac van dé va

san sang cho cac quyét dinh.

Sau d6 cac don vi va phong ban nhan ra rang ho da c6 duoc cac yéu cau va nhiing cau trd 101 nhanh

chong hon vi ban diéu hanh da cam nhirng cudce tro chuyén “vu vo™.

Str dung ngdn nglt co thé hodc d6 hoa dé bao hiéu su két thuc



Néu mot nguoi dén thaim ban vi mot 1y do xac dang, hiy bot thoi gian trd chuyén voi ho. Ban c6 thé
dung ddy nhu mot ddu hiéu bao “da hét thoi gian trao d6i”. Hodc bat dau chuyén tir mot tu thé d& chiu
sang tu thé bon chon, 16ng ngong khi dtng day va noi: “Bay gio hiy ndi vé phan cudi cung trudc khi

ban di”, hodc “Cam on vi da cho t61 biét dieu do. To1 s€ xem x€t nd, nhung bay gio toi can...”

Néu vi khach 1am gian doan ban van khiing khiing véi mau chuyén khac, ban cé thé néi: “Tdi rat mudn
nghe nhiéu hon v€ viéc do, nhung chung ta c6 the tiép tuc sau gid lam dugc khong? Hién gio to61 dang

phai xtr ly mot cudc goi cua khach hang.”

K¢é hoach hang ngay dugc soan thao va dan 1én bang dy 4n ctia ban ltc nay c6 thé trd thanh dong minh

t6t ctia ban. Ban c6 thé chi vao ké hoach dé trong khi tién vi khach ctia ban ra vé.

Chian ding ho ngay tir khi bat dau: Néu ban thdy mot ngudi thich trinh bay dai dong, hiy roi khoi chd
lam viéc, chao dén vi khach va dé nghi anh ta di cung ban dén noi ban dang dinh t61 trong pham vi
van phong. Ban c6 thé néi: “Di véi toi ndo va chung ta co thé trao d6i mot vai phit trén dudng t6i
phong ké toan.” Thuong thi nhitng ké dong dai s€ thich mot su sép dit dé chiu hon nhu vay, va sé& ti
lam phién mot ngudi khac.

Dé nhirng vi khach cua ban lam viéc

Néu vi khach vé tinh bo qua tat ca nhirng tin hiéu cta ban, hiy dé nghi ho 1am viéc. Ching t6i tirng gip
& mdt nguoi da phat trién va ap dung phuong phap ndy. Anh ay ludn c6 sin mot thu myc chira dung
nhitng cong viéc té nhat ma anh 4y c6 thé dua cho dong nghiép mdi khi ho khong nhan thay nhitng dau
hiéu két thac. “Trudc khi ndi chuyén, t6i c6 mdt vai cong viéc can dugc hoan thanh ngay bay gid. ”
Anh n6i.

“Trudc khi ching ta bat dau trao doi, anh c¢6 phién néu gitip t6i thu thip nhitng thong tin nay? Dé t6i

chi cho anh cach lam.”
Sau do, vi khach nay s€ som nhac dén mot cuc hen & noi khac.
Hay bao v& nhitng uu tién cua ban

Mot s0 nguoi co s¢ truong 1a lang 1€ va kin ddo thoat khéi mot nhom ngay ca khi ca nhom dang lam
mot viéc gi d6. Ho mim cudi, nhin vai nhu thé muon néi: “Thuc su té1 cling chang biét lam gi trong

tinh hudng nay,” r6i than nhién quay lung va bo di.

Khi vi khdch do1 héi sy ton trong



Néu ban dang gap rut hoan thanh cong viéc, hdy to thai do va két thuc cudc viéng thim. Sy thanh cong
s& phu thudc vao méi quan hé cua ban véi sép. Hay dé ngdn ngit co thé chi ra rang ban dang “ban”
trong khi noi “giup dd”: “June, chiing ta c6 thé trao d6i sau duoc khong? Téi rat mudn biét rd hon van
dé, nhung lai sap bi tré du an nay roi... toi ciing biét 1a anh s& can thong tin nay cho budi hop chiéu
nay. Thtr 16i cho toi khi da khong noi vy ngay tir khi bat dau.”

Khi ban chinh 1a vi khdch bat ngo ghé thim

Néu ban dang ¢ phong cua sép va cudc ndi chuyén dang tré1 di mot cach mat kiém sodat, hay noi: “Thir
16i cho t6i vi dd 14y di bao nhiéu 13 thdi gian ctia anh. That vui khi n6i chuyén v&i anh, dén ndi quén
mat ca thoi gian.” Hodc “To1 con mdt vai thir khac danh cho anh ¢ trén mit ban day va t61 thuc sy can

phai tro lai d6 roi.”
Sau d6 hay ding 1én va linh di.
Péi voi nhitng ong chi va cac nha tur van

That kho dé danh gia nhu thé nao 13 qua than thién véi khach hang. Thong thudng nhitng cudc néi
chuyén coi md, gan giii dang xay dung mot mdi quan hé s& mang lai cho ban nhitng ban hop dong trong
nam toi. Tuwong tu nhitng k¥ ning khac cta ban (du bao, 1ap ké hoach, tao dung mdi quan hé, quang
ba), giao tiép xa hoi cling 1a mot ky ning ma ban c6 thé phat trién va cai thién duoc cing véi kinh
nghiém ctia minh. Ciling nhur khi 14p ké hoach cho nhirng chién luoc khac, ban nén xem xét nhitng ki

nang giao tiép xa hdi va tao dung mdi quan hé ctia minh.

Su nhan thire 14 chia khoa, vi vdy ban can ghi chép lai thoi gian trong ngdy phuc vu cho viée giao tiép
xa hoi, dac biét khi cong viéc kinh doanh ctia ban phat trién va thoi gian cua ban tré nén eo hep hon

bao gior hét.
Thir nghiém v1 nhom “Thoi gian yén tinh”

Khi mot s6 cong ty thiét 1ap “Thoi gian yén tinh” trong toan bd to chirc, ho s& dat dugc thanh qua dang
ké trong san xuat. Nhitng nguoi bén trong to chirc nhat tri rang nhitng cudc goi ndi bo hay cac cudc
viéng thim bat ngd khong duoc phép dién ra trong khoang thoi gian d6, ma chi danh riéng cho cac ké
hoach can duoc tip trung va khong bi gian doan. Néu nhu Thoi gian yén tinh duoc 1én ké hoach vao
mdt thoi diém khong qua ban ron, va néu mot ngudi ho trg t6t nhan mdt vai cude 201 dén thi khach

hang hay nguoi ngoai khong bao gid biét duoc rang d6 1a “Thoi gian yén tinh”.



Nhung, ciing giong nhu tat ca cac sang kién, mot vai ngudi (thuong 1a nhitng ngudi trong cudc) s& bat
dau cat xén quy trinh, hé thong (“D6 1a van dé ctia t61 va toi chi cdn mot phut thoi...). Nhu vay thi mo
hinh Thoi gian yén tinh s& dan bi pha v&. Ping nan 1ong. Ngay ca khi ban can 1am méi va 1am song lai
“Thot gian yén tinh”, dung bo roi no.

TIEN HANH KE SACH PHONG THU CUOI CUNG

ba khi nao ban théy héi han vé viée di sém vé mudn, hay tham chi bd qua bira trra cua minh chi dé co
mot vai phut suy nghi? Hay coi chirng nhitng sy hy sinh d6. Mot khi moi ngudi nhin thdy 6 t6 cua ban
& bai d6 xe, tir sang sém cho dén t61 muodn, ho bat dau 1am sém va vé mudn dé chiém duoc thoi gian
ctia ban. Ho rat dong trong khi ban chi ¢c6 mot minh. Thay vao do, hdy thir mot trong sb nhirng lya chon

Sau:

Hom thu: Hom thu d3 duoc nhac t6i (chwong 5), nhung ching chi 1a giai phap k¥ thuit don gian ma ho
st dung dé phuc vu cho tinh hudng thtr hai dwgc nhic t6i.

* Pat mot hom thu & bén ngoai van phong cua ban sao cho that noi bat dé moi nguoi co thé dé lai giéy
t va nhitng thir khac. Trong hom thu nay, hiy ghi rd thoi gian ban hira xem xét nhirng gidy to d6, nho

vay moi nguoi s¢€ biet khi nao ho can luu tam.

« Bt mot hom thu ¢6 khoa dé moi nguo1 co thé “dua tan tay” nhirng tai li€u nhay cam ma khong can

gap ban.

Béo vé thot gian va cong viéc cua ban. Mot s6 chuyén gia cao cap ti€p nhan tat ca cac cudc hen voi
nhom ¢é tham quyén va sttc manh cta ngudi yéu cau. Theo cach do, ho co6 thé ro1 di khi ho budc phai

lam vay ma khong can phai “du6i” mot vi khach nao.
TU DANH GIA

Ban c6 thé danh gia dugc kha ning thoat khoi chiéc biy ddi pho v6i nhitng vi khach ghé thim bat ngd
bang cach nio? Tu danh gia dya trén nhitng cau hoi dudi ddy; sau d6 1dp lai trong vong 30 ngay bat
dau tir bay gio. Chi can tra 161 C6/Khong.



Céu hai

Hém
nay

30
ngay

1. Tdi ap dung “théi gian m& clra” vdi nhom cla
minh v& sap xép cac cudc hen v&i hau hét nhimg
vi khach vigng tham khéng khan cap.

2. T6i hoan thanh nhiém vy bat ¢l khi ndo co thé,
hodc ghi chu lai cong vigc dang lam dd trurdrc khi
tap trung vao mét sy gian doan.

3. Trwdre khi bj cudn vao nhirng si gian doan lén, thi
da hoi vé nhirng didu gilp t6i danh gia nhiing uu
tién va khodng thai gian.

4. T6i dat ra gidi han lhf:vigian cho nhirng gian doan,
sag d6 hét stre chi ¥ vé nhimg khodng théri gian
ngan,

5. Vi tAt cd nhan vién cap dwdi, dac bigt 1a nhikn
ngudi méi, toi hoi ho da nd Ive gidi quyét van dé
nhwr thé nao trudc khi tim kiém I khuyén clia toi.

B. T8I ddm béo rang chb 1am viéc cla minh ¢ thé thi
thiéu hda nhirng gian doan ngdu nhién,

7. Vi tu cach ngudi giam sat, toi goi y nhom
vé “Theri gian yén tinh”, khi mot thanh vién cla
nhém chi cé vige tree dién thoai cén nhirng thanh
vién khac co thé tap trung véo ciing viéc cla minh
frong mét gie.

Két qua




Chwong 20: CO GANG QUA SUC

Néu ban duoc sinh ra véi nhiéu may mén, dﬁy tham vong, nang luong va tri thong minh, ban c6 thé tro
thanh “nhan vién cung” ciia nha quan 1y va 14 “nhan vién cung” ciia cap trén v4i hang td cong viéc can
xtr 1y. Strc manh ctia ban c6 thé duoc duy tri sudt su nghiép. Nhung néu nhitng dure tinh trén bi lam
dung qua da, ban co6 thé bji ddy dén chiéc bay thoi gian cudi cung trong chudi nhitng chiéc bay thoi

gian ctia chiing toi — ¢6 ging qua strc.
TRO NEN MET MOI

Ban da bao gio dat dén diém ma moi nguoi tiép nhan nhiém vu phuc vu ban nhu mdt sy ban on? Ban
c6 1am cho moi ngudi hanh phiic? Ban c¢6 cho phép minh giét chét cic wu tién quan trong bang cach

thuyét phuc ban than ring “nd can phai duoc hoan thanh du bat cr gia nao™?
Tinh trang nay kéo dai bao 1au r6i?

Trong 4n ban thtr ba cua Kiém soat thoi gian — Chu toan moi viéc, Alec Mackenzie da nhan dinh réng
cach ma chiing ta quan 1y ban than va thoi gian cia minh, cho dui 1am né t6t hon hay xau di, dang bi rdi
tung trong mot chiéc kinh van hoa phirc tap cta cac hanh dong va phan tmg lién két va dugc moi ngudi

hiéu hét sitc mo ho.

Khi bi d¢ ning boi qua nhiéu yéu cau, cac nhan vién tin tuy s& phat trién theo hudng vé t6 chirc. Thoi
han thi bi 15. Sy phan cong cong viéc thit bai boi khong thé c6 du thoi gian dé dao tao bét cur ai.
Nhitng ngudi cd ging qua nhiéu sé bj mat diém tira.

Nhung néu phan viéc cua ban qua nhiéu, qui mo hd va tir nhiéu ngudn khac nhau, ban c6 thé dong ¥
cho dén khi tu mang vé cho minh sy that bai, suy sup. Néu nhu ban vira tham vong lai vira nang nd,
ban sé& lién tuc roi vao tinh trang mit phuong hudng, r6i ty hdi ban than rang ban c¢6 nén phuc ting

nhirng yéu cau ctia ho hay nhirng vu tién cta chinh minh.

Nhiéu kha ning ban sé& lya chon phuc ting ho va don nén nhitng nhu cau cta ban than hang gio! Mot
khi ban tin ring moi thir phai hoan tit! Ngay bay gio'! Boi chinh ban! Ban s& roi vao cai biy cua sy ¢b

gang qua suc.

THAN TRONG VOI THU NGHIEM TRO THANH “SIEU NHAN”



Céac nha quan 1y & ca hai gidi déu c6 thé tro thanh nhirng con moi cho tham vong. N6 khong phai 1a

van dé cua riéng dan ong. Trong an pham trudc cua cudn sach, Alec Makenzie da viét:

“Cac nit si€u nhan” phai vtra 1a nhitng ba chu nha, la mdt ngudi ban do1, va 1a ngudi me trong thoi
gian ho & nha, trong khi van phai canh tranh trong cong viéc v6i nhitng d6i tic nam gidi co 1oi thé vé
kinh nghiém, hang loat su dong vién, hd trg va sy thién vi tran lan. Phu nit phai 1am viéc cham chi gép
doi dé dat dugc mdt nira thanh cong trong khi dugc tra it hon ba lan.

Do 1a nhirng nhan dinh cua Alec chir khong phai cua toi. Nhung hdu hét phu nir déu nhan ra hoan canh
cua chinh minh.

TIENG NOI THUC SU

Nha quan 1y quy trinh Andrea Cifo, di nhin thiy tham vong cua tudi tré théng qua lang kinh ca nhan

sac nét.

Cha t6i qua doi nam t6i khoang mudi tam tudi. Ong da ludn ndi vé niém khao khat d6i véi rat nhiéu
thir ma 6ng du dinh thuc hién khi nghi huu.

Sau d6 ong qua doi, ba thang trude khi nghi huu — va dng da khong bao gid ¢6 co hoi dé lam tat ca
nhirng diéu d6. Su ra di cta dng chinh 13 dong luc dé tdi c¢b gang hét minh: Chic chin rang t6i da 1am
tit c4 moi thir minh mudn, hodc ddc stc lam viée dé dat duogc tt ca moi muc tiéu. Toi da ngu rat it:

diéu nay co nghia 1a t61 c6 hang ta thoi gian dé lam viéce.

To1 dat ra nhitng muc ti€u cao ca cho cudc do1 minh va dat dugc chung & tudi bén muoi. Trd tréu
thay, chinh diéu ndy da mang dén cho toi hang loat cudc khing hoang. T6i cam thay c6 diéu gi d6
khong can bang va thiy chénh vénh nhu khong con diém tua.

Su khung hoang trong cudc séng Ay da duoc nhan doi véi mot tai nan 6 to nghiém trong, nhung co 18
day 1a diéu t6t nhat da timg xay ra trong cudc séng cua t6i. Tai nan thira sdng thiéu chét Ay chinh 1a
chat xtc tic khién t6i nhin nhan lai gia tri cua cudc séng. T6i nhin lai tat ca cic thanh qua cua minh ma
khong hé hdi tiée.

Tuy nhién stc hip din ctia sy c¢b ging vi loi ich cua riéng minh d3 bi day lui. Sau tai nan t6i da co
nhitng ¥ twdng dot pha méi mé dé theo dudi. Nguoi ta di noi rang toi s& khong thé di lai duoc. Nhung

to1 dang budc di trd lai.

Nhitng nhan tai, ca phy nit 14n nam gidi, can phai than trong khi 1am ki€t qué ban than nhu thé tat ca



cac muyc tiéu déu duoc danh gia cong bang. Cudc song that ngan ngai va chira dung day riy nhitng bat

ngo.
Qua nhiéu viéc phai 1am trong khoang thoi gian qué ngan ngii

Ap luc thoi gian lién tuc s& 1am ting vot ndi cang thang trong ban. Néu hom nay ban lam viéc mudn
chi dé sira nhirng 16i da gy ra do qua mét méi vao tdi hdm trude, su that vong s& sém chon vii ban.
Khi s cing thing leo thang, sitc khoe cta ban s& giam sut mot cach vo hinh nhung khong hé bi xoay

chuyén khi ban tré nén ngdt ngat.

Néu cong ty cua ban chiu suc ép tir sy canh tranh hodc tir cac diéu kién khac va budc phai giao nhi¢m
vu hét tudn ndy dén tuan khac, ban duong nhu s& khong thé phuc hdi ning lugng cho ban than chi don
gian bang cach str dung phong tip ctia cong ty.

Ban c6 thé g& bo nhitng diéu giy hai d6 bang viéc sao chép cong nghé, dém dén mudi trude khi tra
101, thoat khoi su cdng thang, choi nhac nhe nhang, udng thudc huyét ap theo dung chi dan. Nhung tat
ca nhitng hanh ddng nay, khi con hiru ich, c6 thé tri hodn mot vu nd khong thé tranh khoi.

S& t6t hon bao nhiéu néu nd c6 thé chuyén thanh ngudn ning lwong cua ban va ngin ngira cing thang.
T4t nhién ban khong thé hoan toan loai bo dugc ap luc. Nhung ban co thé cha ¥ va ngan chin nhirng
hanh vi ndy va tu nhi rang ban loai bo cac thoi quen mi quang: ¥ niém khong con hang ta cong viéc 1a

du tot ro1, y niém rang lam viéc cham chi va dat dugc thanh qua chinh 1a muc ti€u hang dau.
Kiém ché ham muon dé chiing té ban than

Mot nha kinh doanh rat thanh cong va cham chi da xut hién tai mot trong nhitng chudi hoi thao cta
ching 61 (dugc chong va sép ciia ¢6 Ay khich 1 nhiét thanh). Trong bén ndm, ¢ ay 1am viée tir 7 gid
sang dén 7 gio ti, va cam thay rat tdi 16i vé nhitng cong viéc con gac lai chua duge hoan thanh.
Nhung c6 éy da hoc dugc nguyén tac thiét lap cac uu tién, va bat dau thuc hanh chung that can trong.
Mot hdm khong 1au sau cudc hoi thdo, cd nhin ban lam viéc cua minh, luc éy da 5 gio chiéu va cac
nhan vién ctia ¢ bat dau rdi cong ty. Co nhin lai ké hoach hang ngiy ctia minh, ¢6 da hoan thanh nim

trén sdu muc ti€u dat ra va tu nhi voi chinh minh: “Thé 1a du roi, gio 1a lac vé nha!”

Nhung lo 1ang nhen 1én trong c6 khi chuan bi ra vé, co lai chat day tai bang nhirng tai liéu cho cong
viéc vao thir Sau. Co dung lai 1an nita va tu hoi: “Tai sao minh lai lam nhitng vi¢c nay? N6 & mirc uu

tién thap nhat, vi thé c6 thé lam sau ma.”



Khi c¢6 dy vé toi nha dung gio, khong mang theo cdp tai lidu cua minh, chong c6 hoi: “Co diéu gi

khong 6n u?”.

“Di nhién 1a khong”, ¢6 hao hing dap. “Moi thir dang rat tuyét. Tai sao vo chong ta khong ra ngoai an
t6i nhi? Ching ta kiém ciing kha ma.”

Vi vay ho da ra ngoai dung bira, va thuc sy tan hudng buoi t61 hdm ay. Sau khi ké lai chuyén nay, c6
ay no1 voi Alec rang to1 hom d6 c¢6 cam thay 6n hon nhitng ndm truede do ngoai trir sy run ray ban dau

vé t6i 161. V&i ¢d, do thue sy 1a mot bude ngoat.
Cht nghia lac quan: mot vu diém qua mirc
Vi giam d6c diéu hanh thtr hai ¢ trong tinh trang kém tot dep hon. Hay cht ¥ dén nhitng diéu sau:

Mot nguoi ban khic cta Alec Mackenzie, chii doanh nghiép dong thoi 1a chil tich mot hiép hoi xuyén
quéc gia & chau Au. Anh ta thich c6 thanh danh va dugc moi ngudi thira nhin nhu mét vi chu tich,
nhung ciing chd doi dén khi két thuc nhiém ky dé co thé quay lai cham chut cho cong viéc kinh doanh
ctia minh. Tuy nhién, khi thoi gian dén, khong c6 mot ing cir vién sang gia nao xuat hién. Ban bé thuyét
phuc anh gitr chirc thém mdt nhiém ky nira. Panh vao 1ong trung thanh va cai t61 trong anh, ho da nhan
rang anh 13 ngudi duy nhét ¢ thé duy tri to chirc nay.

Chic chin rang ning luc va kinh nghiém cta anh ¢ thé gitip anh quan 1y t6t cong viéc. Va anh da dong
¥ gitt chirc thém mot nhiém ky nita. Qua mudn mang, anh nhan ra rang minh da c¢6 gang qué strc khong
dung thoi diém. Viéc kinh doanh ciia anh di thuc su bi bo bé, tut hdu so v6i cac ddi thi. Cudi cling,
anh budc 1ong phai tir bo nd va bat dau kinh doanh & mét 1inh vyc lién quan. Cai biy anh mic phai 1a

da qua tu tin, anh cho rang minh c6 thé 1am tat ca chi can c¢b gang hon.
CHU NGHIA HOAN HAO

Thuc té, hiy cung thing than xem xét timg phin mot cia chi nghia hoan hao. Ban c6 thé d6 15i cho
nhirng thiéu sét cua minh. C6 ging dat dén sy hoan thién do 6 chat an sdu trong ban than mdi nguoi,
nhung n6 ciing dugc tiép thu qua 15i ndi va vi du. Ban da nghe noéi dén mot nguyén tic kinh dién: “Néu

diéu gi d6 dang dugc lam, thi né dang dugc lam t6t.”

Néu ban dang ¢ gang dé duy tri quan diém dang dan ctia minh, hily d6i n6 thanh: “Néu thir gi d6 dang
duogc lam, ndé dang dugc lam t6t nhu 14 nd xung dang dugc nhu vay.” Cach nbi dau két hop v6i1 cam

glac thdm kin cua ban ré“mg khong ai co thé 1am viéc do t6t nhu ban, c6 thé budc ban phai kién tri theo



dudi cac tiéu chuan chinh x4c cta ban than. Mo rong hon ¥ tudng ndy. N6 s€ dan ban dén sy quan ly vi

mo, va cudi cung la dan dén that bai.

Hay hoc cach yéu thich cach néi thtr hai. Chdp nhan mot két qua hop 1y va vira du dé ban co thé tiét
kiém ngudn nang luong dang kinh ngac cho nhitng co hdi cao hon.

Thoi diém ma ban hoc dugc rang diéu nay that kho khin cling chinh 1a khi sép hay khach hang cua ban
b6 qua cong viéc ma ban di don hét tim huyét vi cho du n6 da duoc thiét ké dé quan 1y bat it rai ro

nao thi n6é da khong con y nghia voi ho, hodac du an da bi truot dbc tir mdt vi tri nao do.
Bon thoi quen nguy hai cua tu duy

Trong cac cudc hoi thio kéo dai hang gid vé quan 1y thoi gian do chiing t6i t6 chirc, nhitng ngudi tham
du tht nhan:

1. “Toi can phai that xuat sac, cho du 1a dudi ap luc, dé ning cao gia tri ban than, nhung nhitng ngudi
khac rd rang khong quan tim dén két qua. Ho néi rang t6i da hanh dong qua trén, tham chi cho dén

ngay hom nay.”

2. “T6i khong mudn giao phd cong viée cho bét cir ai, thim chi 1a t6i thdy thiéu niém tin vao ngudi
khac, thiéu kinh nghiém khi giao pho nhiém vu, hodc 14 khong hai 1ong vé nhitng gi t6i da 1am trudc d6
va thét bai.”

3. “Hau nhu tat ca cac ngay, to1 1én ké hoach lam viéc qua suc, voi nhitng quan diém phi thyc tién

rang c6 thé hoan thanh dugc rat nhi€u viéc moi ngay.”

4. “Chu nghia hoan hdo da day toi dén nhitng mo61 quan tdm vo ich vao tiéu ti€t va thuc hién lai moi
vi¢c. Néu nhu t€n to1 gan li€n vo1 mot nhiém vy, n6 phai that sy hoan hao néu khong thi t61 khong thé

chiu dung dugc.”
Thay d6i tw duy va hanh dong
Ban c6 thé lam gi dé thay doi tu duy va hanh dong ctia minh?

1. Nhu chiing ta d4 thao luin & nhitng chuong trudc, ban phai x6a tan vién tudng rang minh cé thé 1am
viée tbt hon dudi ap luc. Con nguodi khong thé 1am viéc hiéu qua hon dudi ap luc, ma ho s€ lam viéc
nhanh hon. Va diéu d6 c6 thé dan ti nhitng sai sot, khi phat hién ra thi dd qua muon.



2. Ban dung cho rang “moi thir phai dugc hoan thanh” — chi it 1a khong phai béi chinh ban. Phan biét
gitta mirc d0 vu tién cac nhiém vu. Sau d6, giao phd va chi bao nhitng cong viéc c¢6 uu tién thip hon
cho nhan vién ctia ban. Cho phép hoc héi va thdi gian. Can nhin ra riang két qua khong thé qua cao néu

su uu tién thuc su thép.

3. V61 nhém cua ban, hay xay dung mot ti€u chuin dé thoi gian biéu chi ra mot cach chung nhit cac
nhiém vy trung 13p, nhd d6 ngudi yéu cau sé biét cach dua ra cac doi hoi hop 1y. Pang thoi gian biéu
d6 1én mot website chia sé. Pong nghiép va nhitng ngudi yéu cau sé tham khio nd trude khi 1lam phién

ban.

4. Cubi cung, hily duy tri su cau toan ctia ban cho nhitng nhiém vu dam bao diéu d6. Pua ra quyét dinh
than trong vé viéc két qua phai tot dep ra sao. Xay dung cac tiéu chuan chat luong cho cac nhiém vu
song con, sau d6 danh ddu mirc d6 quan trong ciia tirng nhiém vu thong qua cac 14 c¢o. May tinh cua

ban s& chti y dén nhitng diéu do.
TIENG NOI THUC TE

Kris Todisco, Giam dbc mot cong ty dau tu, da tu day cho chinh minh céach theo dudi cac nhiém vy
quan trong. C6 da thuc hi¢n nhu sau:

Tur danh sach ddy da nhitng viéc can lam, t6i loc ra “mot danh sach ngan” nhitng viéc can lam trong
ngay. Piéu niy giup t6i giit dugc sy tip trung. Néu mot ngay cua t6i két thic sau khi hoan thanh danh
sach do, toi s& vé nha voi tim 1y thoai mai, va danh thoi gian dé 1am nhitng viéc t6i yéu thich nhat. Thi
thoang t6i phai rut phich cam dién va dé cho nhitng con chip roi & bat ky vi tri nao. Piéu tha vi 1a
dudng nhu t6i 12 ngudi duy nhat lo lang vé chuyén nay. Nhitng quan 1y cip cao cua toi khong bao gid

phan nan ca.
DANH CHO CAC ONG CHU: QUAN TAM PEN NHUNG NHAN VIEN CHAM CHI CUA BAN

Nhiéu nguoi ndi vui rang ban than ho 1a nhitng ngudi tham cong tiéc viéc xirng ddng nhan dugc nhi€u
danh hiéu.

Ho chia thanh hai nhom:
Doanh nhan

Nhom dau tién — “nguoi dam mé cong viée” — 1a cac doanh nhan, mic du anh ta khong lam thué cho ai

ngoai chinh minh. Ban c6 thé bt gip rat nhiéu ngudi nhu vay ngay chinh trong vin phong ctia minh, c6



thé ngé)i ban ké bén hodc tham chi ban théy anh ta trong hinh anh phan chiéu ctia minh. Ban ¢6 théy ho
c6 nhitng dic diém dudi day khong;

* Ho lam viéc trong hang gio lién.
* Ho yéu cong viéc.
* Ho duoc sinh ra voi1 mot “sir ménh” mot trach nhiém.

Ho khong phai 13 nhitng ngudi tham cong tiéc viéc. Mic du tit ca nhitng nguoi tham cong tiéc viéc

lam viéc trong thoi gian dai khong phai vi yéu nghé hay vi nhiém vu.
Nguoi binh thuong

Nhom thir hai 14 nhirng ngudi binh thuong, nhitng ngudi 6 ngudn tai chinh bap bénh. Trong nén kinh té
hién nay, rat nhiéu nguoi lao dong tim kiém nhitng viéc lam thém gio hoac lam cong viéc thir hai dé
kiém séng. Cong viéc thir hai ndy c6 thé bat dau 1a mot “thudc do tam thdi” — nhung ganh ning sé& trd
thanh 1au dai néu cac diéu kién khong duoc cai thién. Néu xoay xXO t6t, ho s& cam théy rat vui mung,

tham chi quén d1 mét moi.

Nhitng nguo1 thudc ca hai nhém tham vong cao nay c¢6 strc manh ndi luc dang ngac nhién, mac du cac
doanh nhén c6 loi thé & ddy. Ho thudng lam viéc trong nhiéu ngay, nhung hiém khi biéu 16 su chan nan
hay mét moi. Ho cam thdy vui vé voi hang loat mdi quan tim, ca vé cong viéc 13n c4 nhan. Ho dn ngon
ngu tot. Va ngudn ning lugng doi dao ciia ho da thu hut nhiéu nguoi sin sang vy thac, chinh thirc hodc
khong.

NHAN RA MOT NGUOI PAM ME CONG VIEC

Nhitng ngudi tham cong tiée viéc ciing c¢6 nhitng khoang thoi gian am dam. Nhitng thoi quen bat di bat
dich (nhu 1a nghién rugu, nghién thudc, nghién game hay bat cr su 16i kéo nao) s€ lam hao ton va
giam nang luong hon 1a phat trién ho. Pé thda mén tinh trang ban ron, nhitng ngudi tham cong tiée viéc
da tu chon vui chinh ban than minh vao nhitng nhiém vy ma hau nhu 13 mot thoi quen va ngén tho1i
gian. Ho tw hao vé 10ng trung thanh véi cong ty nhung lai khong nghi t6i gia tri thuc sy ctia cong viée
d3 ngdn hét ca mdt ngdy ctia minh. Ho cho rang 1ong trung thinh khong mét moi ctia minh s& duoc dén

dap, nhu thé thoi gian ho 1am viéc chinh 1a muc tiéu ciia cong ty thay vi két qua.

Céc ong chu ¢ thé 1am gi?



Céac nha quan 1y phai chong lai nhirg ham mudn dé thuc hanh liéu phap tam 1y ma khong can giay
phép. Véi bat ctr dong luc vo thirc ndo cua nhitng ngudi dam mé cong viée, nhitng hanh dong ho thé
hién 1a diéu duy nhat ma ban — voi tu cach 1a mot cip trén — co thé giap d& ho. Cac hanh dong con
nguoi thé hién dé dang bi phat hién:

« Str dung mot thoi gian rat dai dé dat dugc nhirng két qua khéng quan trong.
« TUr chéi hodic khang cy khi ban dua ra 101 khuyén hay dé nghi giup dd.

Trong rat nhiéu cudc trd chuyén véi nhitng nha quan 1y nan chi, ching t6i duoc nghe ho phan anh vé

madt trai cua chirng nghién nay trong cac thanh vién nhém. Mot vai ngudi noi véi chiung toi:

* Nhitng ngudi tham cong tiéc viéc nay danh nhiéu thoi gian hon yéu cau — hodc thdm chi ho duoc cho
phép trong mot s6 truong hop. Chung t6i khong muén moi ngudi 1am viéc & mot ngdi nha toi tim va

vang vé. D¢ 1a rui ro an ninh.

* Ho tap trung qua nhiéu vao sy hoan hao cua cac tiu ti€t, rat lau sau khi cong viéc khong can dén

nhirng chi tiét d6 nira. Sy ti mi ndy la khong can thiét.
« Ho van ban ron v&i nhitng diéu vun vit, va khong san sang cho nhitng nhiém vy méi.

* Ho cam dau vao nhirng cong viéc gidy to da tao nén danh tiéng cta ho trude do, va tir chér dam

nhiém bt ctr didu gi.

C6 1& nhan thirc nay da dan cac nha quan 1y toi su thay d6i dan dan trong viée tir chdi lam viée chim
chi va trung thanh. Ho s& khong con nhin thiy sy cong hién ¢ nhan vién khi ngay ngay ho roi cong ty
v6éi mot chiée cap chit day tai 1iéu hodc nhirng ngudi dén cong ty vao cudi tuin dé don dep. Nguoc
lai, nhitng nguoi ndy dang dugc nhin nhan, khong phai 1 mot ngudi nam bat nhanh, ma nhu mot ngudi
lao dich, c6 kha ning bo 15 cac co hdi ctia cong ty, vi nguoi d6 da tap trung vao nhitng diéu khong can

thiét, tich tu cong viéc, tir chdi giao pho, Gy thic va s¢ phai dao tao hay phat trién nhan vién ctia minh.

Chac chan rang cac nha quan 1y cap cao van danh gia cao nhitng nhan vién danh thoi gian can thiét dé
giai quyét mot cudc khung hoang hiém gip. Nhitng ong chu t6t bung s& chuin bi pizza va mon trang
miéng cho nhirng nhom & lai muon. Ho danh gia cao mdt nhom chung strc dé dat duoc nhitng két qua
vuot troi. Ho duogc tuyén duong va khen thudng cho nhitng c¢b gang nay.

Nhung nhirng 6ng chu tot cling biét rang sy mét moi dé co thé 1a mam mong cua nhirng sai 1am dang

xau ho, 1a hau qua cua su stra chira té nhat, chan ngat va niém tu hao ré tién. Vi vay, rat nhiéu nha lanh



dao s€ ndi khi dd mudn: “Tho1 nao, moi ngudi, ching ta hay ra khoi day! Nghi ngoi va hay trg lai lam

viéc v6i ddy nang luong vao ngdy mai.”
TU DANH GIA

Lam thé nao ban danh gia duoc kha ning thoat khoi cai biy “cd ging qua stc”? Tu danh gia dua trén
nhitng cau hoi dudi day; sau d6 1p lai quy trinh trong vong 30 ngay. Chi can tra 151 C6/Khong.

Hom | 30

Cau hoi nay | ngay

1. Khi t8i (hodc nhom) bi qua tai, téi tw hdi rdng cach
thirc clia ching t8i cin vu viét dén mirc nao méi
6 thé dat dwere cac tidu chudn vé chat lvong/sh
Iwrgrng.

2. Tai kiém tra mire d vu tién va ky han trirére khi bt
fay vao mit chng viéc mi,

3. Tdi nghiém tic dat ciu hdi cho cac hoat dong
khong mang lai két qua gi cho myc tiéu: t6i sé tri
hoan hay tir bd ching.

4. “Nhigm vu cip bach nay 1a cia ai?”, ching ta y

héi bn than khi bi &p phai thire hién mot cong viée
duroe Oy quyén ndm ngoai ké hoach,

5. Tai phac thao hai danh sach cac nhigm vu phai dat
t&i d6 hoan hdo, va cac cdng viéc co thé dugc xir
Iy ngay véi nhimg tiéu chudn 16ng hon.

B. Khi dat dugre nhirng muc iéu hang dau trong ngay,
t6i cho phép minh vé nha béi y thire dwere rang sy
mét mdi s& phat sinh ra céc sai lam.

7. Vi b cach mdt nha quan ly, 16i ap dung “liéu phap
tAm Iy vé¥i nguevi lao ddng, va thay véao dé, hudn
luyén ho trén nhivng digu kién co ban cla céc
hanh dgng quan sat dwge.,

Két qua




Phan I1I: LOI KET

Chwong 21: NHUNG BAI HQC KINH NGHIEM VE QUAN LY THOI GIAN

Tur Iac bat dau doc cuon sach nay dén gio da c6 bao nhiéu ky rc ludt qua tam tri ban moi khi dén voi
nhirng cau chuyén cua nguoi khac? C6 bao gio ban nhin ra 1a minh cling mac phai nhiing “théi xau”

ma nhitng ngudi tham gia cac cude khao sat ctia chiing toi dang phai hét strc nd luc dé thay d6i?

Tur 10c nhan dugc phan hoi tr ho, chung to1 rat bat ngo trude cac nhan xét thanh thue vé “nhitng thoi
quen t6t” ma ho di ap dung trong cong viéc — nhitng thoi quen di an sau bén ré trong ho tir rat 1au roi
nhd cong strc cta ong ba, bd me, thay cd, ngudi hudng dan hay cap trén ciia ho. Nhitng mon qua d6 da
khong hé bi lang phi; ngroc lai nd con dang truyén cam himg cho rat nhiéu nguoi trude khi ching
duoc truyén lai cho cac thé hé ké tiép trong gia dinh va duoc chia sé véi nhitng ddng nghiép méi &

no1 lam viéc.

Piéu dang ngac nhién 1a khong ai trong s6 cac d6i twong diéu tra ndy timg gip nhau trude ddy. Khong
ai trong sb ho biét nhirng nguo1 kia noi gi cho dén khi ho doc cudn sach nay, giéng nhu ban vay. Vi thé
nhirng nhan xét ndy hoan toan mang tinh bot phat, duoc giri dén cho ching t6i qua email véi tat ca tam
1ong, dting nhu nhitng gi cac ban sé doc dudi day. (Ban ciing c¢6 thé tham gia vao cudc ddi thoai bang

cach tra 161 phiéu diéu tra & cudi chuong nay.)

Piéu cudi cung: Ching t6i di moi tit ca nhitng d6i twong tham gia cudc khao sat tw gidi thiéu ding
nhu nhitng gi ho thuc sy nhan thirc vé ban than — dic biét 1a nhiing diéu lién quan dén viée quan ly
thoi gian. Ban s& nhd ra ho qua mot s6 nhirng phan hoi trude day va bay gio sé hiéu thém vé ho.
NHUNG MON QUA PUGC KE THUA

Cau hoi: “Quan 1y thoi gian c6 tAm quan trong nhu thé nao trong cudc séng ctia ban?”

KRIS TODISCO: Mét ba me ¢6 hai con dang & do tudi thanh thiéu nién. Trudng nhom Nir hudng dao
sinh AVID, ngudi phat trién doi ngil 1anh dao twong lai ngay tir hdm nay. Giam ddc trung tim dam bao
chat luong (QA) tai mot cong ty dau tu 16m.

Quan 1y thot gian bao quat toan b cudc séng cua to1. La mot ba me, lai phai di lam toan tho1 gian, toi

s& khong thé xoay s dugc néu khong biét quan 1y thoi gian. Cau hoi ndy 1am t6i nhé dén diéu ba toi,



Helen, thuong néi: “Néu chau mudn lam duoc viéc gi do thi hay hoi mot ngud1 ban ron.”
) Yy

Khi con hoc trung hoc, t61 rat hay “dam dao” vd1 mdt ngudi ba nira cia minh 1a Elizabeth vé cudc
song, vé nhirng gi t61 thich hodc ghét vao thoi diém do6. T61 nhd o ba da khuyén to1 nhu thé nao khi t61
phan nan: “Kris a, ngoai chinh ban than chau thi s€ chiang c6 ai quan tdm dén viéc lam cho cudc doi

chau tot dep hon dau. Néu chau khong thich song nhu bay gio thi hiy thay d6i nd di.”

Loi khuyén ay thuc su da lam thay d6i cudc doi t6i. Toi bat dau tudng tuong ra nhimng két qua cudi
cung ma toi mudn ¢6 trong nhiéu tinh huéng khéc nhau, va toi 1én ké hoach dé dat dugc chung. May
man thay 12 t6i da trd' nén kha thanh thao trong k¥ ning 1ap ké hoach va diéu nay da gitip ich rat nhiéu
cho su nghiép cua toi ¢ Trung tim bao dam chat luong (QA).

ROGER NYS: Giam ddc khu vuc cta Vién Y hoc Howard Hughes. Mot “6ng bd gia” nhin nhén lai thé

gi&1 vo1 do1 mat cia mot dua tré 5 tudi.

Quan 1y thoi gian rat quan trong — ddc biét 1a khi trong nha c6 mot dtra nho 5 tudi. K§ niang l1ap ké
hoach ¢6 vé nhu di an vao méau toi. Toi thich 1am viéc theo quy ct, gan nhu 13 theo mot duong thing
bang. Vi dy, hoc 14i may bay va 14y bang phi cong dbi véi toi that 1a dé dang, vi t6i ludn ludn thich su
dung danh sach quan 1y cong viéc va 1am moi viéc theo tu duy logic “néu-thi”. T6i rat mong 13 c6 thé

truyén lai cac k¥ niang d6 cho nguoi khéc.

BART DENISON: Mot 6ng bo day kiéu hinh, mot ngudi subt doi hoc hoi, va 1a gidm dbc kinh doanh

cua mdt cong ty san xuat phan mém may tinh 16n.

T61 lam vige toan thoi gian va cling di hoc toan thoi gian, 1a bo cua ba dua tré tuyét voi va rat hiéu

dong. Hai vo chong t6i luc nao ciing kho s dé quan 1y duoc quy thoi gian ctia minh.

T6i d3 hoc xong bang ctr nhan dau tién va mdi ding ky hoc thém hai chuyén nganh nira. Sau khi c6 ca
hai tAm bang, t6i mudn hoc thac si vé quan 1y k¥ thuat. Pung vay, t6i da co thé thu xép cong viéc vai
hau hét khach hang va cap trén ma khéng mot nhan vién nao cua toi phai 1am viéc hon 45 tiéng mot
tuan.

TERRY SPENCER: Trg 1y giam doc. La ba va ciing 1a ngudi chim soc mot dira chau trai bao boi.
(B me chau dang bénh ning,)

Quan 1y thoi gian quan trong nhu thé nao u? O chd lam, t6i ludn c6 sin cach dé thu xép cac viée uu

tién hang ngdy voi tan ba éng chii. Con & nha, thoi gian trd nén thiét yéu hon bao gio hét ké tir khi dura



chau trai 5 tudi Daniel cua t6i, dén song v&i chiung t6i gan mot ndm nay. Théi quen va sy nhat quan
gitp ching toi hoan thanh dwgc cac cong viée can thiét vao budi téi nhu n tbi, tim rira, xem phim.
Thang bé 1a mot dra nghién phim anh véi mot bo suu tip DVD kha khd, va nd con thich nghe ké
chuyén trude khi di ngu nira.

T6i ¢6 ging dit ra gidi han vé thoi gian vao budi tdi, nhung ciing mudn cho nod tu luya chon. Néu nd
dang xem phim ma muon di ngi muén hon mot chat thi tdi bat nd chon “xem phim tiép thi thdéi doc

truyén”. Chac chan la n6 s€ chon doc truyén!

Vio cudi tudn i ciing dung cach “chon mot trong hai” d6, khi ching t6i dang chuan bi di thim me né.
Néu n6 dénh dang, n6 budc phai dua ra sy lya chon cia minh sao cho chung t61 c6 thé ra khoi nha
ding gi10.

Théng Tam vira roi Daniel d3 di nha tré. Trong nim hoc, 6ng chau (cau chia phu hd cho 6ng) da dan
Daniel t§i tham gia cic hoat dong ngoai khoa, dwa nd dén trudng, di kham strc khoe hodc kham ring
trong khi t6i di lam. Chung t6i 13 mot trong s nhitng “6ng ba 1am cha me” phai hoc cach xoay x¢ véi
thoi gian eo hep va phai Ui du dinh nghi huu cta minh lai. Cho dén nay, moi viéc van tot dep véi
chiing t01.

Cau hoi: Néu ban ludn ludn lap ké hoach hodc dit ra muc tiéu, ban d3 hoc dugc diéu nay nhu thé nao?

TERRY SPENCER:

T6i di hoc dugc rat nhiéu diéu tir me t6i; ba 1a mot ba me don than lam viéc toan thoi gian va doi khi
lai nhan mot cong viéc lam thém. T61 khong biét sao ba co6 thé lam dugc nhu vay, nhung to1 hoc duoc
nhirng diéu tot nhat tir ba.

TOM STOTESBURY: Thuyén truéng mot doi thuong thuyén cia My. Nha dia chit hoc, nha ngdn ngir
hoc va 1a mot ngudi rat yéu thién nhién ving thon da.

T6i hoc dugc cach 1én ké hoach va dit ra cac muc tiéu khi suy nghi vé nhitng hdu qua dé lai lac toi

gap that bai chinh trong viéc d6. T6i luén c6 mdt danh sach nhitng viéc can 1am hang ngiy dé co thé

tap trung vao nhirng viéc uu tién va cap bach.

VICKY FARNSWORTH: Thu ky cho mdt nhom bac si diéu tri va quan 1y ctia cong ty Health Alliance
Hospitals.

T61 da 1am cong viéc hanh chinh lau 161, va doi véi viée 1ap ké hoach, t61 da st dung moi phuong tién



- tir cac cong cu dién tir tich hop trong Outlook cho dén chitc ning nhic viéc va cac phiéu luu trir. Toi
str dung chung dé theo sat nhitng ké hoach c6 thoi gian chi tiét,

T6i hoc cach quan 1y thoi gian tir khi 13 thanh vién cua IAAP (Hiép hoi chuyén gia quan tri qubc té) va
t6i doc rat nhiéu vé kinh doanh. Nhirng diéu t6i hoc dugc tir cudn sach trude cla Pat Nickerson,
Managing multiple bosses (tam dich: Puong dau vdi quan 1y da cap), van rat hitu dung.

RICHARD SHIRLEY: Quan 1y cong nghé thong tin dan sy lam viéc cho quan doi ¢ San Diego.

Khong phai luc nao t6i cling 1ap ké hoach nhung toi di dat ra nhitng myc tiéu “di dong”. Toi luon
dugc day 1a phai tién 1én phia trude chir khong duge tr min voi bat ky mirc do thanh cong nao. Nho
nhirng thay tu dong Jesuit cua truong du bi dai hoc thanh Joseph ¢ Philadelphia, toi dd hoc duoc cach
tién 1én nho 1am viéc chim chi va hiéu qua hon. Diéu nay rat c6 loi cho t6i trong linh vuc cong nghé
thong tin, ddc biét trong quin ddi, noi khong cho phép co sai sot du 1a chi rat nho trong nhitng tinh

huéng quan trong.
Mot sb ngudi du da thanh cong nhung van phai vat 1on véi viéc 1ap ké hoach va dit muc tiéu.
KEN MAYO: Nhan vién diéu phdi mang va Nhiép anh gia ctua Hiép hoi Y t& Cong giao My.

T6i khong phai 13 ngudi lac nao ciing 1én ké hoach. Khi thay d6i thir ty wu tién cac nhiém vy, t6i thay
rat kho tap trung. To61 rat buc bdi néu phai lam mot viéc gi do dén hai 1an, du 1a viéc riéng hay viéc
cong. Piéu ndy xay ra khi t6i mét moi hodc cong viéc qua gap gap. Vi thé dung danh sach quan 1y cong
viéc tich hop trong Outlook giup t6i cai thién dugc van dé va t6i str dung chung ca ¢ nha 13n ¢ chd

lam, 1a nhitng no1i t61 ludn phai ty nha “tap trung, tap trung va tap trung!”.

Cau hoi: Lam thé nao ban duy tri duoc sy cin bang giira cudc séng voi cong viec?

Hau hét cac doi twong diéu tra déu tra 10i rang phai dua ra cac quyét dinh rat than trong vé van dé nay.
LORRAINE SERGENT:

Dé can bang, t6i dwa vao tinh kién nhin, sy phbi hop va gitp d& cua cac dong nghiép, mdi quan hé
yéu thurong véi gia dinh va ban be.

RICHARD SHIRLEY:

Trong gia dinh, d6 14 nhd' nd luc cong tic cta vo chdng t6i. Ching t6i co nhitng mdi quan tim chung,



va cd gang 1am cho ngdi nha trd thanh mdt noi phi hop voi mot gia dinh. Néu chi mot trong hai ching
to1 quan tam dén mot ké hoach, ngudi kia s& hd tro. Néu 1a ké hoach cua ca hai thi chung t61 s€ ban
bac v&i nhau xem phai 1am gl va cung dua ra ¥ tudng dé thue hién duoc didu d6. Roi chang toi chon
ra y tudng tot nhat c6 thé, hodc két hop ¥ tudng cia ca hai. Uu tién danh cho “an toan”... rdi sau d6

mdi 14 “phai ¢6” roi cudi cing 13 “mudn c6”.
TERRY SPENCER:

Sudt ndm qua, t61 da nhan ra rang minh can mdt chut thoi gian cho riéng minh, vi thé t61 md1 dang bat

dau danh thoi gian dé€ doc sach, an té1 hodc xem phim véi ban beé hoac mua sam dé giai tri.

MEL NORTHEY: Chi tich/Tong giam ddc cong ty Mel Northey, Houston, Texas. La giam muyc nha thd
Cong gi4o, va 1a c6 van cho nhitng ngudi mudn thanh 1ap cac doanh nghiép nho.

Danh thdi gian cho ban bé, gia dinh, du 1a ¢ nha hay di du lich, ciing déu gitip can bang cudc séng. Gia
dinh 16n cua t6i rat thich di choi bién véi nhau. Nhung c6 khi chiing t6i chi can ¢ nha trong mot budi
ti yén binh v&i mot cudn sach hay dé thay d6i khong khi sau nhitng chuyén ghé tham trién 13m thuong

mai hodc giam sat hién truong voi cac nha thau quoc te.

LINDSAY GEYER: Pho giam d6c Nhan su, cong ty Port Blakely. Mot ngudi tin tAm véi gia dinh va

ban bé. Mot ngudi 1am vurdn say mé va rat hAim md nghé thuat biéu dién.

Can bang cudc song nhu thé nao ay a? Chong t6i 1am viée ¢ nha, nén anh ay 1am viéc nha nhiéu hon.
Nhung khi anh ban viéc thi t6i ddm duong nhitng viéc 6. Chung toi luan phién nhu thé dé c6 thé danh
nhirng khoang thoi gian vui vé bén nhau bat ¢t khi ndo ca hai cung ¢ nha. Chung t6i ciing danh thoi
gian vé thim gia dinh vi ho khong song gan day.

ROGER NYS:

V61 t61 viée can bang gilra cong viéc va cudc song that dé dang. T61 c6 modt nguyén tac la khong mang
viéc v€ nha lam va khong lam vi€c vao ngay nghi cuoi tuan. Toi cling yéu cau cadc nhan vién ctia minh

lam nhu thé. Va vai 1an mot tuan t61 chay bo sdu dén tam cay so6 vao gio nghi trua.
Tuy nhién mot s6 ngudi van phai loay hoay vd1 van dé can bang gitra cudc song va cong viéc.

CATHY WILBER: Ba me¢ don than, chuyén gia li¢u phap hoat dong cho bénh nhi lam viéc toan thoi
gian va la nguoi quan 1y 1am sang. La mdt hoc vién yoga nghiém tiic, mot nghé si khong chuyén va mot

nguoi rat yéu thién nhién.



T6i c6 gang danh thoi gian dé tip yoga, khoang hai dén ba 1an mot tuan; toi trong rau va tan bo gitra
thién nhién. Hién t6i dang c¢b ging dit ra mot thoi gian biéu cho nhitng viéc ndy nhung tinh t6i thich su
tir phat khong dinh trudc, thé nén t6i kho ma twdng twong duoc nghi ngoi cling phai 18n ké hoach nhu
the.

TOM STOTEBURY:

T6i thiy ching dé gi ¢ thé can bang duoc cudc sdng va cong viée ciing nhu danh thoi gian dé thu
gidn. Toi phai rat nghiém khic voi ban than trong viéc nghi ngoi. Thuong thi khi t6i c6 thoi gian dé
giai tri thi lai thay né troi di that nhanh. Ctr nhu thé cai cam giac toi 16 lai dé ndng 1én toi, ctr nhu thé
1a t61 khong dang dugc nghi ngo1 vay.

Mot s6 ngudi khac tim dugc su can bang bang nhitng cach thirc khé khin nhat.

ANDREA CIPOR: Quéan 1y quy trinh. Mot ngudi qua thanh dat. Rat tham cong tiéc viéc. Thich phiéu

luu mao hiém va di du lich vong quanh thé gidi.

To1 hoc dugc gia tri ctia su can bang khi t61 bo viéc dé di du lich khap chau Au bang 6 t6 ma khong
can to1 ban d6. Sau mot tai nan hi€ém nghéo dé lai mét vét thuong nghiém trong ¢ dau, to1 trd lai voi
cudc song mang theo mot nd lyc cong hién méi mé cho ban than va cong viéc. Toi coi trong viée quan

1y thoi gian trong cong viéc hon bao gior hét dé co thé danh thoi gian cho cudce song.

Vét thuong trén dau 1am t6i bi chimg roi loan trinh ty. Nghia 13 nhitng ky trc theo trinh ty thoi gian bi
x6a sach trong khoang hai dén ba tuan. Ngay thang khong c6 ¥ nghia gi ca; mot ngiy khong phai c6 24
gid nira. Phuong phép tri liéu bang hoat dong giup t6i ¢ duge mdt cach thirc co ban dé quan 1y thoi
gian. Néu khong ghi viéc phai 1am Ién lich t6i s& ¢ thé quén mat, vi thé toi phai 14p lich trinh cho céc

nhiém vu:

* T61 bat dau moi ngay bang viéc xac dinh cac viéc quan trong, can nhac gia tri cua chung va danh dau

tho1 gian.

« Néu it viéc va chi mat dudi 15 phit dé hoan thanh thi t6i dua ching vao danh sach nhitng viéc can
lam ngay lap turc.

« Néu cong viéc doi hoi hon 15 phut t6i s& danh gia mirc d6 wu tién va dua ching vao vi tri phi hop

trong danh sach cac cong viéc can lam.

« T6i ciing ghi chép 161 nhin giri qua email hodc goi dién dén.



Nghe c6 vé nhu t6i 14 ngudi qua quy ct nhung thue ra t6i chi ¢b duong dau véi mot khiém khuyét ctia

ban than, thé nén gio tdi c6 thé quan 1y thoi gian rat tot.

Khi t6 chirc mot loat hoi thio & bang New York, chiing t6i gap mdt ngudi (tén anh ay 1a Jerry) c¢6 cong
viéc lién quan dén giup d& nhitng thanh nién gip rac rdi dang nhim nhe “pham tdi 1an thir ba”. Nhitng
nhan xét cta Jerry trong 16p thé hién su tan tim va hiéu biét, nhung co thé béo phi, nhitng mong tay bi
gim nat va nhitng ndt phat ban do kich ing da chimg t6 rang anh dang bi stress nghiém trong,

Sau khi anh bt dau sir dung mot vai phuong phap tiét kiém thoi gian hoc duoc trén 16p, t6i khuyén
anh nén tranh thi su giup d& cia gia dinh dé co thoi gian nghi ngoi thu gidn. Du van hoi phan dbi
nhung roi anh ciing hira 1 s& suy nghi vé viéc d6. Vai tudn sau, anh dén budi hoc ngay ther Hai va ké

cau chuyén nay.

JERRY: Nhan vién cong tac xa hoi & New York, ngudi di khong thé can bang duoc cudc séng clia

minh néu khong dugc giup dd.

To1 thtr Sdu vira 161 v t61 vao thanh pho don toi tan 1am, xach hg to61 chiéc cdp ca tap nang triu va bo
no vao trong cop xe. Roi ¢6 ay noi rang da tha bon tré & nha ba ngoai va s€ “bat coc” to1 di nghi cudi
tuan. Pau tién thi t61 cuo1, ro1 to1 nhan ra ¢ ay dang chay xe trén dudng cao toc xa dan khoi ngdi nha

cua chung toi.

Thu thue t6i thiy hoi kho chiu. T6i ¢ rat nhidu viéc muén 1am. Khi ching t6i vao nhan phong ¢ khu
nghi mat ma c6 dy da dat trude, t6i con thiy buc minh hon nhung ¢ gang che gidu cam xtc hét mic c6
thé va nghi xem lam cach nao rat ngan cudc phiéu luu ndy dén thir Bay thoi. Thé ma dén thtr Bay vo
t6i bao ¢ 4y da ky guri chia khod xe & trong két ctia khach san rdi va s& khong tiét 16 mi sd cho toi.

Co ay noi t61 can phai thir xem ngurng han lai thuc sy 1a nhu thé nao.

Cha, c6 thé ndi, cam giac that 1a ky la. Toi nhin ra viéc nging lai 1am t6i thiy bat rat. Pidu d6 1am toi
choang vang. Vo t6i bao chung t6i s& khong ban vé van dé nay nira, khong néi chuyén gi nghiém tic
c4, va khong lo lang vé qua khir hay tuong lai. Thay vao do, chiing t6i tan bd, boi, tim ning va nhan
nha an trua. Chang t6i di ngd nghiéng cac ctra hang ma khong can mua gi ca. Ching toi da 1am tat ca

nhitng viéc d6 day.

T6i bat dau cam thay thu thai. Toi that sy ngac nhién vi cai cam giac la 13m d6. Pén Chu nhat thi t6i
thay rang chi mot ky nghi nay thoi thi khong thé ctru van dugc moi thir; n chi gitip t6i nhan ra van de.
Vi khi khong 1am gi, t6i c6 mot cam giac rat ky la nén t6i hiéu ra toi da dé cong viéc huy hoai cudc

song ctia minh nhu thé nao. Tham chi sép toi ciing d4 ting canh cao: “Jerry, mot minh anh khong thé



clru moi dura tré pham tdi & Albany.” Nhung t6i da ché trach 6ng khong tan tyy nhu t6i mudn.

Phu! T6i van dang hoc cach xir 1y van dé nay nhung t6i s& tiép tuc dén 16p va toi s& lang nghe nhitng
101 canh cdo cua s€p — to1 s€ khong 1am cho huyét 4p cuia minh tang thém nita, va to1 s€é dé vo to1 bat

coc to1 lan nira khi nao c6 ay thay can.

Bai hoc tir Jerry: Khi lam viéc qué thoi gian trong nhiéu ngay lién, hily quyét tim roi van phong ding
gl vao mot ngay thir Sdu, va nhé dirng mang theo cdp tai lieu. Hay “tan huéng” mdt ky nghi mini
trong san vuon nha minh hodc di dén mot trung tim mua sam hodc di xem phim. Hay dé mot ngudi ban

yéu thuong giup ban giam bét thoi quen lo lang.
NHUNG BAI HOC PE bOI

Tai sao chung ta phai tiét kiém thoi gian? Tai sao lai pha v& thoi quen von rat thoai mai dé danh ra

moi tuAn mot hai gio ranh rang? Chuiing ta s& 1am gi voi s6 thoi gian tiét kiém dugc?

C6 thé chung ta s& dugc tan huong mot vai budi tdi khi di 1am vé tinh thin sang khoai chir khong kiét
qué. C6 thé cudi ngiy ching ta mé canh cira ra va thiy san sang chio don mot budi i tran day ning
lugng dé tan hudng cudc song tron ven bén gia dinh. C6 thé chiing ta s& lai c¢6 nhitng ngay nghi cudi

tuan. Co6 thé chiing ta s€ dung dén nhirng ngay nghi ma da “xép x6” lau roi.

Trude khi 1am dugc nhitng diéu d6, hiy xem lai phan “Tu danh gid” ¢ cudi mdi chuong trong Phan 2.
V&i mdi ciu hoi ban tra 161 “C6”, hiy biét on nhirng nguoi ndy — tir bd me dén thay co, huan luyén
vién, chi huy hay cép trén ctia minh. Hay dé 1ong biét on chan thanh tran ngp trai tim ban. N6 s& gitip
ban kién tri.



Chwong 22: PICH PEN CUA CHUNG TA LA NOI
PAU?

Trudce khi ban bat dau budc vao mdt cudc song ¢d nhi€u thoi gian, hady xem xét nhirng 161 khuyén cua

Alec Mackenzie dui day.
XAY DUNG KE HOACH HANH PONG

Nhat ky thoi gian ¢ thé cho ban thdy thoi gian cua ban da bién di dau mat; va bay gid ban can mot ké
hoach hanh dong dé xac dinh va cung cd quyét tim ctia minh vé viéc hoan thién k¥ ning quan 1y thoi

gian.

Lan dau tién biét dén khai niém quan 1y thoi gian, rat nhiéu nguoi da voi vang chdp 1dy mot hai ¥
tudng roi bt tay vao thuc hién ching ngay 14p tirc ma khong xét dén md hinh téng thé cudc sbng ciia

ho hodc nhitng hiéu Gng lan téa cua céc bay thoi gian ddi voi nhau.

Co 1€ ho tinh co nhdt nhanh dugc cac ¥ tudng tir sach vé hodc qua nhirng cudc noi chuyén véi dff)ng
nghiép. Nhung khi mot kho khin xuat hién, ho c6 thé khong nhé lai duoc ¥ twdng hay ho d6. Néu cé
nhd dugc va thir thyc hién thi ho ciing khéng dat duoc két qua tot dep trong 1an dau tién. Thé rdi cai ¥

tuong do tro1 mat.
Luong trude su cdm do cta nhirng thoi quen cii

Rét it ngudi c6 thé ty phan tich duge cac nguyén nhan gy ra rac rdi voi viée quan 1y thoi gian hodc
nhan ra cac thoi quen vo hinh gdy ra van dé. Thay vao d6, ho voi voi vang vang di dén nhiing giai
phap nhanh chong va dé& dang, nhung roi s& tir hoi tai sao chung lai khong hiéu qua. Chi trong vai tuan,

nhirng thoi cii s€ quay trd lai.

Thanh cong lau dai doi héi su phéi hop, trong d6 ban nhan ra thoi quen ¢ hitu ctia minh va lap ra mt
ké hoach c6 hé thong, phic hoa ra va trung 1én chd nao ban c6 thé nhin thiy nd. R6i ngay ngiy ban

phai bam sat ké hoach dé x6a bo duoc nhirng diéu khong nhu y.

Vi vay ding tu giéi han minh & viéc kham phd “cai gi” ma phai hiéu duoc “tai sao” — nhiing thoi quen

phai c6 sudt cude doi. Dan dan ban s& co thoi quen tiét kiém thoi gian dé danh nhirng phut ranh rdi ctia



minh cho nhitng con ngudi va dam mé ma ban tran trong trong cong viéc cting nhu cudc song.
Xac dinh giai doan hanh dong ¢6 chién lugc

Hay quyét dinh xem ban muén xir 1y biy thoi gian nao, dya trén nhitng gi ban hoc duoc tir viéc ghi
nhat ky thoi gian. Piém lai cac ¥ twdng ma ban da danh dau khi doc vé ching.

Xem lai muc “Ty danh gia” & cudi mdi chuong trong Phan 2. Cang tra 161 “C6” nhiéu bao nhiéu ban
cang c6 co hoi 1on bay nhiéu dé mii mii thoat khoi chiéc bay thoi gian do.

Tiép theo, xac dinh vi tri cac bay trong d6 hau hét cac cau tra 101 1a “Khong”. Ban c6 thé thir ghi nhat
ky thoi gian that chi tiét vé nhitng thir 1am ban xao 1dng khoi céc wu tién clia minh dé xem cam bay nao
cam dd ban. Vi du — néu hét 1an nay dén 1an khac, ban thdy nan 1ong trudc mot cong viec ma dang 18 ra

ngay tir ¢au ban khong nén lam, hiy ty hoi:

« D6 ¢6 phai 1a “that bai trong viéc ty thac trach nhiém” hay khong?
* Hay ban khong c6 kha nang no1 khong?

* Hodc kém t3p trung vao cac uu tién?

Sau d6, tham khao “Bang tom tit cac giai phap nhanh” (Phin 4) dé tu nhic nhd ban thin vé nhitng bién

phap hodc cong cu co thé gitip ban “nhd tan gdc” bat ky thoi quen c¢d hiru ndo.
Lén ké hoach hanh dong

Mot s6 ngudi thich bat tay vao xir 1y chiée bay thoi gian nan giai nhat dé dat duoc thanh cong 16n. S6
khac thi cam nhan dugc su nguy hiém ctia tinh trang mét moi nén mudn xur ly van dé dé trude dé dam

bao thanh cong, va tao dong luc cho ho. Ban co thé tuy y lua chon cach thuc, 10 trinh.

Nhung ban nhit thiét phai quyét dinh chon mot cai by nao d6 va duong dau véi ndé mdi ngdy. Sau do,
kiém tra su tién bo sau 30 ngay tré di. Hiy ghi lai va tudng thudng su tién bo d6 ctia minh. Néu ban
thdy mat kién nhin v&i ban than thi hdy xem lai “Bang tom tat cac giai phip nhanh” dé xem ban c6
dang cam thay bj sa lay trong su 16i kéo cua biy thoi gian nhu cac nhan vat khuyét danh cta ching t6i

hay khong. Hay can dam 1én nao!

Ban c6 thé tham khéo cach lam dudi ddy ctia mot ngudi rat giau kinh nghiém trong cac cudc hdi thao.



Bay thoi gian

Nguyén nhan

Giai phap

Chéam tré trong viéc
giao phé trach
nhiém.

Minh nghi tw minh
lam thi tét hon.

BG tinh ich ky di.
Thire hign ke hoach
dao tao Ernic ngay
hom nay.

Hom nay minh da
giam sat Eric theo
phong cach quan Iy
i méb.

Lo ngai réng Eric sé
bd lér didu gi da
quan trong.

Mgirng noay viéc
“giac huan", Bé Eric
trinh bay ké hoach
cla cau Ay Nai rd
Eric phai lam gi dé
gidi quyét van dé.

Minh da nghe mjt
cugc dién thoai ve
vén dé dang ra |4
cha Eric.

Tir il 13 nhur thé sé
tiet kigm dugrc thii
gian. Mhung khdng
phai vay, Minh 43

Bao ngudvi goi ﬁég
nai chuyén trrc tiep
wiri Eric

khong dé y.

Hay ch ¥ rang nhitng giai phap trén dugc gin voi cic nguyén nhan chir khong phai voi bay thoi gian.
Nhu di néi & dau chuong, ban sé giai quyét dugce van dé néu hiéu duoc “nhitng 1y do tai sao” va tim
giai phap gin lién voi nguyén nhan.

Dudi day 1a mot vi du khac, dua trén mot loat bay thoi gian khac va cac nguyén nhan ctia no.

Bay: Nhitng vi khach khong moi

Nguyén nhan: Chinh sach “gio tiép khach” khong 1 rang,

Giai phap: Xac dinh lai gio tiép khach. Quyét dinh xem théng bao sy thay doi trong chinh sach nhu thé

nao dé khong 1am mat 1ong ngudi khac.

Pirng quéa bao thu. Hay dong ndo, nhirng ¥ trdng dién rd cé thé 1am ban gidc ngd doi chut. Sau ndy ban

lubn c6 thé diéu chinh ching,

Sau day 12 mot vai goi y cho nhitng ngudi dimg trude tinh thé tién thoai ludng nan gitta viée tiép
khach hay khong tiép khach.

1. N6i voi phong nhan su. Cong bd rd quy dinh chinh thirc vé “gio tiép khach”.
2. Trung bién “Cam vao” 1én ctra phong khi khong muén tiép khach.
3. Phat tién bat ctr ai khong tuan thu bién cam.

4. Pat ban lam viéc quay ra cura s6, dung quay ra ctra ra vao, vi theé moi nguoi s€ kho bat gdp anh mat

cua ban.



5. Pé xuat chinh sach “Thoi gian yén tinh” cho ca phong.
Sau khi chon xong mot y tudng kha di, xac dinh ngay gid va bat dau tién hanh.
TU HOC CAC THOI QUEN MOI

Céac thoi quen cii thuong an sau bam ré, vi thé dé cung c6 bat ky thoi quen md1 nao, ban hay nhé lai ké

hoach ctia nha tam 1y hoc vi dai nguo1 My William James sau day:

1. Tu duy 16n. Thuc hién cac ¥ twdng moi mot cach quyét liét, manh mé. Pat ra mot théi quen méi
hoan toan ddi 1ap véi théi quen cii. Dung hinh anh tryc quan dé nhic nhé. Thong bao voi moi ngudi ké
hoach cua ban va tranh thu sy gitp do cua ho. Viéc cong khai ké hoach co thé tao dong luc giap ban

bam sat chung.

2. Thoa thuan voi mot dong nghiép rang ca hai giup nhau kiém tra su tién bo dinh ky, dé tranh tai
pham.

3. Thuong xuyén thuc hién thdéi quen maoi. Niam léy co hoi dau tién dé thé hién no. Quyét tam s€ tu an
sau bam ré vao 6c ban — khong phai khi ban nghi vé ching ma 1a khi ban gin ching v&i hanh dong.

Chinh sy 13p di 1ap lai chtr khong phai quyét tim s& khac sau thoi quen.

4. Thue hién quy dinh “khong c6 ngoai 16”. Cho phép c¢6 sai sot ciing giong nhu diéu khién phanh xe
vay. Khi bi mat phanh, ban s& mit nhiéu cong strc dé kiém soat hon 1 duy tri n6 dé khong bi ngd. Cac
ngoai 1& s& 1am ban nhuyt chi, giam quyét tim. Bat ¢t khi ndo ban néi “Chi 1an nay thoi” 1a ban dang
bat dau 1am sirt mé nhitng thoi quen t6t con rat mong manh d6. Ban s& danh mat da ma ban phai bo bao

cong strc mo1 co duoc.



Chwong IV: CAC GIAI PHAP NHANH

BAY 1: QUAN LY KHUNG HOANG

Khé khan Giai phap

Sép toi khong phat hién | Nhom cla ban hiy nghién clu cac ké
dwere com khiing hodng | hoach hodce quy trinh dé sdp xép thie b
tir mét bién dong nha. cAc nguy co od thé xdy ra dya trén hé

Ong ta thich sy nao
dang.

gué ciia ching. Bira ching vao Ving Uy
tign. Gilip s&p clia ban bért 13p trung vao
nhirng viée co nguy co thip hon.

Khing hodng |dm ching
t6i mat phuong hudng.
Bay gitr chidng t&i cam
théy bdi rdi va tré nén
wéu dudi,

Lap bidu db cho cac mdi de doa bao gém
khd ndng va danh hudng cla ching, Xay
dyng 1ong tin v&i cac phong ban khac dé
c6 dugre mit hé théng canh bao chung.

“Chira chay” la cudc
sting clia chdng toil

Hay t&p trung ngadn chdn cac "dam chay
mdi”™. Chi sy dyng ngudn lwe cin thiét dé
dép tat cac dam chay cii. Phong cdn hon
chira ma.

Mhirng wére tinh thi
gian sai lAm gay ra
khiing hodng va siF qua
14l sudt ca nam.

Binh luat 56 2 cda Murphy ndi ring moi
viéc & mat nhibu thii gian hon ban nghi.
Kiém tra lai tién . Thuc t& phai thém
20% thevi gian vao tién d5 chudn,

Quy trinh bao cédo kém
ol lam ching 18I mi
théing tin.

Thiét l4p mat bang cac mue tidu cn dat

duwgre. Khi thire hién durgre vige gi hay
gach nd di va ghi chép lai thong tin.

Whém phan (g thai qua
ddi véri cac yéu chu cla
VIP (Nhimng nhan vat
quan trong). TAt ca déu
la sd Mot!

Véi nhirng yéu cau tir trén xubng - xac
dinh cdp trén can cai gi, tai sao va khi
nao. Minh hpa cac lya chon va nguy co.
Ding Bang viée Hai cit (Phin 1,
Chuwong 2) dé thurong lugng.

Téi thdy s khi bj sép bét
nat, o ép.

Hay dém dén 10. Néu khing phai dang &
trong tinh trang khan cap thi 13t nhat hay
danh ra mot phiit dé suy nghi. Minh hoa
cic liya chon bing bidu db.

Qil Ching toi da cu xlr
thi 15 voi nguedri dua tin.,
Bay gi¢r nhirng déng
nghiép khac dang xa
lanh ching toi.

Bau tién hay xin 16i ngudi dwa tin, Khi ai
dd dura tin x8u dén hay hoc cach ndi;
“Cam on vi da bao cho 14", va 16 ra chan
thanh di théng tin co thé gay phién todi
cho ban.

Khi khiing hodng ket

Hay ghi “nhat ky nhigm vy’ dé xac dinh




Khé khén

Giai phap

thiic, téi chéing lai nhivng
gi da hoc duge. Toi chi

ky vong rd rang cho nhikng [an téi. Bl
cir thdm hoa nao ciing déu co gia tri cia

mubn quén di hét. nG, va ban hdy it ra nhirng gia tri dé.

Thi phai gidi quyét mit MEu lan sau con khiém tn nhue thé thi

rac ri qua lom. ban co thé nght dén cac ¢ van, Xin y
kign clia mit chuyén gia rbi sau db gidi
quyét nhirng viéc o6 thé.

Can van dé cia ban thi
saop?

BAY 2: LAP KE HOACH KHONG PHU HOP

Khé khan

Giai phép

Aj cé thivi gian 1ap ké
hoach kia chir? Megi
ngurdi el gb clra phang

181 subt ca ngay day théi,

Mét giér ken ké& hoach sé tiét kiém durgc
ba bbn giir thire hign, Hay lén ké hoach
trurdre khi phdng ban lign e bj gt cla
lam phién. Hay thong bao céc viéc uu
lign cua ban dé& “nhirng ké xam nhap”
théy “déi thi canh tranh” cia minh 13
nhing ai,

Mat sd hé thing lap ké
hoach qua phirc tap,
ki ma thire hign hay
duy tri durgre.

Mot khi thiét lap hé théng thi lich lam viéc
hay danh sach quan ly cng viéc tich hop
5 |ubn it kigm théi gian cho ban. Nhié
théng bao cho dbng nghiép hodc vé mit
bidu db don gidn thé hign 20% nhiém vy
wu tién hang d&u (danh gia theo mirc 46
rlii ro va gia trj). Thém mot bigu db hinh
tron dé thé hién phan bb thv gian.

Neoi nay khong ca linh
déc thi. Ludn cd cac
trwérng hop khén cp
pha héng moi ké hoach,

Mac di cac tririrng ho'p khén cép cd
thé lam gidan doan thivi gian nao dé
trong ngay nhurng ban co thé gidm
thidu thigt hai bing cach litc qua ké
hoach d& cd thé tap trung lai vao cac
cing viéc wu tién.

T6i cd thé nhé cac viée
wu tién trong dAu, khang
can phai ghi chép lai.

Khing 6 tri nhdr nao 14 khéng thé sai
I&m. Khéng mdt danh sach nao la toan
ven khi cac chng vigc v lign chira dugc
sap xép theo trinh ty va thoi han chét
chira dugre dat ra. Hon nlra ban khdng
thé mong chér cp trén hay déng nghiép




Khé khidn

Gidi phap

doc duge suy nghi cia minh,

Khing bigt phai liya chon
thé nao gitra cic nhiégm
v ldu dai va nhirng
cong viéc cip bach.

Chia nhd cac nhiém vy dai han, B3t
chiing trén mat 18 trink thivi gian = mat sb
lam trirdre, mdt 56 thire hign sau. Nhdr
vay, tit cd cac nhiém vy trong ngay (di
téng thé hay phan doan) déu tré thanh
“ngan han”.

Moi thir déu cap bach,

Hay sang loc. Gia tri va dd rdi ro sé chién
thang tinh cap thiét,

Téi ludn eb ging lam
“nhimg viéc dau tign
trwée” nhung vao bubi
sang, céng viéc 1a néng
né nhét.

Mhirng viéeo trdre nhat chra chic da 1a
tét nhat. Bat nhirng nhigm vy nan gidi
nhat vao ké hoach khi ban co “nang
lwgrng, kha néng tiép can va s riéng
tu” tot nhat. Sau dé hay ghép cac
nhiém vy gidng nhau: mit vai cudc goi,
mdt vai dy an cdn tinh toan, mat vai
vidc viét lach nira. Hay didu khién the
dd linh héi cta minh.

Ca nhom tranh cii xem

Bt ra cach xac dinh cac tigu chi Nguy

vige gi dang duge vu colGid tri. Sép xép thir by cée yéu 1 nhw

tién trurdrc nhét, st an toan, chi phi, sy phyc ting, kha
nang sinh Igi, tuyén dung hay mie 49
chinh xdc. Sau do céin do dong dam
ching. Nhiém vy ndo co sb digm cao
nhét s& danh dwge sw wu tign.

C6 dén ba sép tranh Khi thuwong lugng, héy tap trung vao

nhau khodng thoi gian cing viéc chir khéng phai vao ngudi yéu

cao didm cla toi. Toi
cam thiy bj méc kel

cdu ohng vigc d6. Nhan manh rdng nguy
covlgia irj (tinh cd higu lye) dn dir tinh
cap thiét trong hdu hét cac tinh hudng.
Bimg rut lui khdi céng viéc. Bay to quan
diém clia minh vé gia tr trong ddi cla
cac nhigm vy, sau do dé xuat cac lya
chon thi vu va xay dyng hé thbng tidu
chuén.

Khi khach hang quan
trong that bai trong vide
lap ké hoach, chiing t6i
phai bat tay vao cube,

Yéu chu cAp trén bAl nhivng ngwdni cd 18i
phdi chiu tréch nhiém. Phai d& ra cac
hinh phat dé& dén b cho nhirng tbn hai,
Nhirng gi ban phdi chiu dung s& con tidp
di&n v 1& hon nira déy.




BAY 3: KHONG THE TU CHOI

Khd khan

Giai phap

Mong mudn duge chip
thudn lam i ludn
nhugng b va ndi “ed”
qua thurdrmg xuyén.

Néu khach héng va chp trén co Iy ban
cb thé néi “co” trong khodng 80% thoi
gian. Cai biy ndm & 20% cdn lai khi
ban ndi “o6” vari nhirng yéu cau khang
théa dang.

Téi ser lam mét lang
ngudi khac khi ndi
“khéng".

MWhirng rgudi quan Iy va khach hang
thiing minh 5& khang cam thay bj xlc
pham khi ban chi cho ho thay nguy co ho
ot thé phai ganh chiju, MNgurere |2i ban con
durgee thn trong hern,

Téi bi mér mat véri niém
kiéu hanh v& niing lyc
clia ban than nén phai
tra gia khi that bai.

Nhimg k§ ndng hiém cé cda ban co thé
con hiru dyng hon niva va lam cho cong
viéc clia ban cd gia tri hon, Bleng phung
phi nhirng & san quy bau dé. Hay tap
trung vao Ving Uy tién, Hay dy thac
hodc bd qua nhirng cdng viée cd d5 rai
ro thap.

Tdi cam thay cd nghla vy
dbi véri moi I nhey va,

Ban bac v gia dinh hodc ban bé than
thiét vé nguyén nhan cda cam giac ds.
Hay kiém soal Ao tedng “minh |3 Chia
tréni®, CAp trén hodic nhan vién clia ban
¢t thé s& thiy byrc minh khi ban thudmg
xuyén bi goi di nhur thé.

Khéing biét thoai thac
ra sao,

Hay dém tir 1 dén 5. Néu ban kho noi
“khdng”, hay néi “Toi thiy vide ndy qué
i ro” hodc “Téi s& chi cho anh thay
nguy cor ma anh sé phai ddi mat.” Sau do
phéc thao cac nguy co dé vao sbtay va
khéng nhin vao mal ngudi dbi dién nira.

Néu thi khéng tim dwgc
cdi oi nao thi sao?

Thirérng thi khing cé 1 do nao con tét
hon 12 bja ra mét cai o linh tinh. Cach
t6t nhét dé tir chdi chinh la dya vao
nhirng viéc wru lién cia ban. Hay gilr cho
20% cong viéc uu tién hang dau d6 ludn
lufn trong tAm mét ban.

Tdi da lubn ndi “cd”. Lam
thé nao thay doi dugc
bay gidr?

Hay nhér lai nhiing lAn moi ngudi vin vao
cam giac i 16i clia ban dé dugc ban
dbing y. R&i khi xong vigc ban ¢b cam
thay dworc biét on khéng? Hay thay bi lyi




Khd khan

Giai phap

dyng? Hay ty bigt khi nao da dén lic can
phéi kign quy&l mdt cach lich thigp.

Téi co thé wr chéi tAt ca
trir sép clia minh.

Hay cdm on dic quyén ma sép danh cho
ban. Sau dé hay thda hiép gilra cac viéc
(ru tign va nhirg léi d& nghi. Nhan vién
khéng thé gidr im Idng mai, do d& hay db
18i cho cac sép vi toi tur lei.

Téi da thmg ndi “co” qua
thurdrng xuyén dén ndi t6i
phat bic va didqu dd lam
t8n thueng e hai ching
i, Toi xin 18i rdi —
nhumng sau d6 thi sao
chir?

Hay ra didu kién: “Tdi chi co thé gitip anh
viéc X néu anh lam viéc Y cho toi. Mdi
quan h& cing viéc cla ching ta vén
chénh léch. Anh ¢ s8n 1dng can bing
moi thir khdng?". Hay tap ndi cach nay
wiri mt ngurdi ban khéng lam cling cong
ty cho dén khi nao ban cam thay thodi
mai khi néi ra.

Trong mét cing ty da
québc gia, t6i rit 5o lam
sép hodc khac hang lie
gian néu thodi thac
nhiém vy du |4 vi cac ly
do chinh dang.

Giir virng cac gia tri cla ban. Tranh md
dau bang “Anh/chi” ma hay chi noi “Toi
théy khiing thodi mai khi lam vigc d6.”
Hodc "Viéc do ddi voi tai la thidu than
trpng. Ching ta phai tim cach khac thoi.”

BAY 4: GIAO TIEP

Kha khan

Gidi phap

Sép dui cho t8i mat vai
chi dan vii vang (bén
email hodc tryc tiép) roi
di mét ma khing gidi
thich ré gi ca.

Thét 1& nhj, hay chi ra nhitng diém ban
cin chira hiéu, Minh hoa bang bing biéu
hodc danh sach dé cap trén cb thé nhanh
chong tra & ma khong cn van ban oy
thé. Hay dua ra cach thiee thudn tign nhat
dé phan hdi, sau 46 doc thic dé co dugc
cdiu trd I som nhat,

Chiing t6i phai viét ké
hoach dy an qua nhanh.
Toi nhén nit “Goi™ ma
trong lang rét lo so.

Danh 7 phit vé B thj thing minh
{chwromg 3). Yéu chu ca nhom thing nhit
v tinh cy thé, tinh dinh lwgng, tinh kha thi
va cAc tai nguyén cia ké hoach. Ban
tuwirng trinh cla ban & khéng dinh mat ké
hoach ma tAt c& moi ngudi déu (ng hi.

Moi ngudi xéng vao
phong 16i rdi than thér vé

Méu ban khbng quén Iy phong cham soc
dac biét trong bénh vién thi ban c6 thé




Kho khén

Gidi phap

mat digu nhé nhat, ol
mudn dai hoi duoc thoa
man ngay lap tirc.

“cau giér” dwere. Hay khang dinh ban higu
van de clia moi ngudni. Yéu cau ho ghira
nhﬂmgsdiéu ho cén, tap trung vao nhirng
viée van con kha quan. Nhdn manh ring
nhirng viec dwgre i Iy qua nhanh thudng
khang dat yau chu.

Mét nhan vién duge
danh gia cao budc vao
phing de doa nghi viée,
Téi cam thay phai *hira
bt ky didu gi co ta
mudn” dé xoa diu.

Bimg xoa diu ma hay danh gia cao cb dy.
Lang nghe cham chi, khéng ngat 1&i, Chi
héi khi cin xac minh thng tin. Quan sat
ngdn ngir cor thé, chii y nhirng didu khéng
dugre ndi ra. Khi cb Ay ndi xong, hiy yéu
cau cb &y cling lam viée v ban dé gidi
quyét vin d& mét cach lau dai chi khing
phai hip 14p cho xang.

Thai db can tré va chng
dbi cla thubc cap lam tai
rat bie minh,

Bimng dbn ép nhivng nouwdi chiing ddi ban.
Hay td ra hda nha dé tranh (rc ché cho
ban than. Nbi ring ho chi et 10 pht ¢é
trinh bay khic mac. Sau do hay lang
nghe,

Té thai dé kién qugét v
mit ngudi hiéu thang
that kha,

Tranh gén chi tir “Anhichi” véi bat ol cai
gi co thé bi hiéu nhu 1a mét loi phan xét.
Chi ndi *Bay 1a nhivng gi t4i mudn.” Sau
dd ndi, “Cho téi biét anh/chi mubn gi.” Hay
bét dau tir do.

Khi ai dé phan nan vé sy
chng bdng, 18 thuémng
thay phét y. Nhung thi
khong thé ndi véri ho

Hay thira nhan rdng bat ky chinh sach
miri ndo cling s& co lgi cho nguedi nay
hon ngueén kia, HAy ndi chuyén véi nhimg
ngudi may man hon va héi ho xem lam

riing "Cudc sbng dau cd | thé nao dé bd dap cho nhirng ngui khac,

ciing bang.” Ban s& nhan thay moi ngudi thudng tht
bung mét cach bt ngér.

Trong mdt cing ty da Hay nghién ciru phong tuc van hda cia

quéc gia, cac hé théng
gid trj va tap quan khac
nhau gay nén tinh trang
réi ren trong cac mbi
quan hé.

dbi tac. Boc mét sb sdch v& nghi thire
trong kinh doanh quéc t&. Nhirng ngudi
khac ciing bo céng hoc cac quy tc cla
chiing ta, vy hay danh théi gian dé dén
dap lai ho.

TAt ca ching 15 déu ban
ron, chng ai cd thivi
gian déng vién, khuyén
khich nhau.

Hay cong khai chién cong cia ca nhom
cho tAt ca moi ngudi bidt. Hudng ho vao
cudc choi tiép theo. Hay hanh ding dé
danh dugc nhivng chién thing ¢b ¥ nghia




Kho khan

Giai phap

quan trong wii hg, Nhirng muc Géu rd
rang sé tao déng lrc; nhiing cit mbc din
dwirng s& duy iri lGng nhiét tinh,

Quy tic giao tiép
téit nhat?

Hay huwdng vé trong lai. D6 14 tat ca
nhirng gi ching ta ca.

BAY 5: CAC CUOC HOP THIEU CHUYEN NGHIEP

Khi khan

Gidi phap

Néu khiing cé tin gi mii
thi tai sao van phai hop?
Sép dang cam thay cd
dorn hay lam sao?

Tin e co thé g qua email, nhurng siy
gan két trong nham thi khong. Tai cic
cudc hop ching ta oo dugc nhitng y kién
hai chiéu va nhirng phan hoi khng dutc
ndi ra bang I&vi. Ching ta hop dé an
mimg, xoa diu nhirng lo lang, va xay
durng nidgm tin_

Quy téc cla ching toi 1
Khang co nghi trinh -
Khang hop hanh gi ca.

Biing — nhung chi dbi véi nhimg cudc
hop da dugc 1én lich, Véi nhirng cufc
hop bt thudng, nhigém vy sé mdt 14 1&n
mit chuwrceng trinh nghi sie ngay lap toe.
Chwong trinh s gidp cac thanh vién
chudn bj va tap trung, sau do cdn viét
bién ban nira.

G qua nhidu cudc hop
dwore trigu tap vi vang:
khing ai sdn sang dé
bidu quyét.

Néu mit cubc hop co thé giap moi ngudi
tranh ludn v& céc rdc réi, sang loc cac lya
chon, va kham pha nhirng cam xic frude
khi biéu quyét, dé 14 mat cude hop thanh
cing. Thir thda hiép theo kidu “Khang
bidu guyét hém nay." Moi nguréi sé binh
tinh lang nghe hon.

M ngurdi khdng phi
hop dén tham gia.

Nguri t chirc phai sip xép théni gian phi
hop vdi nhirng nhan vat chi chél. Nhiing
ngudi khac co thé tham gia hodc néu
khong thi uj quyén bidu quyét

Lubdn choi gidr cao su.
Chuing téi cir bi gitr chan
trong cac cudc hop!

Birng doi nhirng nguér dén mudn — ho
dang bi nhiwr vy, Két thuc ding gitr hodc
dgi nguiri dén “gidi phdng” cho ban.

Trong khi mdt vai ngudi
tham gia thi cac nhan val

Nhidu céng ty tich thu cac thiét bi dign i
ngay L ngodi cira. Tal sao? Théi dd théy




Khé khan

Giai phap

khac lai choi game trén
nhirng chiéc dién thoai
théng minh cda hy.

o cia nhirng ngwéi dang nhan tin sé pha
hdng cing viéc chung, dac biét 1a v
nhimg ngudi nwdc ngoai, di khong nhin
théy, nhung cb thé cdm nhan duee sir
khong minh bach trong |6 chuyén tré W
xa do.

Nhikng ké pha dam
durgre quyén kéo nhimg
ngueéri tham dir ra khdi
phéng hop.

Bt ra quy dinh: moi nhan gl phai dé sau
cudc hop, Iy trwdrng hop khin cép.

Chil tich cudc hop cho
phép ban lugn nhimg
van dé nam ngodi
chuerng trinh nghj sir.

Yéu cAu moi nguwdi ton trong nghj trinh.
Méu chi tich cudc hop khong kidm soat
dugre thi cac thanh vién tham dy phai
lam! Yéu céu nhimg ngudri lan man mudn
vigt nhirng diéu mudn ndi 1&n “Danh muc
cac van dé ngodi 18" dé ban bac sau. Co
thé lay bidu quyét dé dua van dé do vao
churong trinh nghi sur — nhung chi thi
thodng thii.

Bién ban cudc hop mai
miri durgre phat nén
chéng phéan anh dugc
diéu gi da dién ra.

Hay viét cac bién ban “séng”, lwu triy trén
may tinh, hoac trong kep tai liéu, dudi
dang danh sach don gian. Moi ngudi co
thé tan thanh ngay. Sau nay sé& khong cd
ai thay bét nger nira.

Mt sb ngudi chi trich,
&p dao hodc &n cap y
lwdrng clia ngud khac.

Méu thirdmg xuyén phai hop hanh thi nén
dat ra cac quy wic. Cac digu phdi vién cd
thé kiém sodt nhirg ngudri qua ap déo
trong cudc hop. Néu ban khéng mubn y
trdng cla minh bj &n cap thi hay bao vé
nd, trinh bay v&i moi ngudi va méi ho
cing tham gia thao lufn,

BAY 6: THE GICN AD

Kha khan

Gidi phap

Khi dang str dyung
Internet mét cach chinh
dang dé tim kiém théng
tin thi ti lai thurdrng ha

bi xao lang hang gid lien,

Ghi nhat ky thévi gian va dinh lwgng thiyi
gian ban da bd ra. Sau d6 thu hep cac tiéy
chi tim kiém dé tap trung hon. Giao mdt
sb chng vige tim kiém che nhan vién tap
s(F, nhirng ngudi chiu it ap luc vé thivi




Kha khan

Giai phap

gian hon ban,

Téi ghét mdi khi mat
phin mém mdi dugc
tung ra thi tdi phdi rat nd
e dé co thé finh hi
durgre na.

Biing vay — nhung ban s& thiy vui vii
lwgrng thévi gian ban tiét kiém durge khi lén
lich lam nhigm vy, dir an, cac cing viéo
dugc giao va thai han phai hoan thanh,
Mt khi ban da d4t ra Quydn wu tién
(Preferences) va thir thire hanh mét chit,
phin mém mdi dd cd thé 1am mei thir cho
ban chi trir vige giat db ma thail Hay doc
loat sach Dummies (B nhin) mai nhat
hodc tham gia cac khda hoe dé bét kip
that nhanh nhirng cong nghé madi.

Dis d diing tuémg lira
nhirng t6i vin nhan
duwge hang tan tin réc.

Kiém soat cac hoat dong trén Internet. Dt
Quyén wu tign d& chan cac tin rac. HAi ki

thudt vién tin hoc xem ban nén lam gi tiép
theao.

Sép t6i s& phan nan néu
t6i vao cac trang web ca
nhan hogc choi game
trang gidr lAm vige,
nhung déy 13 loc toi
dang gidi lac ma.

Tt ho'n nén phan chia va kiém soat viec
str dung Internet cla ban than hon 1a thic
&p bén an ninh mang diéu phéi hd ban.
Hay xem ban co thudng x?n choi dign
tir khéing, va choi bao 1au rdi han ché lai.
Céc phan mém mién phi méi nhét cho
Egéap ban do dwoc lwerng théd gian ban da
ra.

Tdi wira midi by giat mét
may tinh xach lay, Mat

u khéing an todan va
tai bj mét tién trong thé
tin ding.

Hay hdi bén cing nghé théng tin xem lam
thé nao dé bao vé mat khiu tht nhét,
thurding xuyén thay ddi no hodc néu khéng
thi phai bao vé dugre dir liéu clia cdng ty
va cla ban.

Tai e6 thé tin twémg cée
théng tin tim dugc trén
Internet hay khing?

Internet 14 Wy do. Khing ai kim sodl.
Khong dwoc kiém duyét. Khéing phan bigt
gilra thirc té va ¥ kigén. Mot sb trang web
dang nd e d& co duoe di tin cdy cao.
Kim tra nhigqu ngudn khac nhau, bao gbm
¢4 tai ligu tir cac nha xuét ban in (nhiing
nguen co thé tra ko chat van trudc toa),

Toi da dé cai gia dinh on
4o cua minh giri email
dén ché lam. *Nhimg
email déi co” db da by
bén céing nghé thang tin

Ban da cho gia dinh dja chi email nao
thé? Bija chi thude vé& cong ty hay thudc
wé vai tré cla ban trong cdng ty? That sai
l&m. Hay stra sai ngay lp tre. Hay
lwérng truéc nhirng ton hai doi véi sy




Khi khan

Gidi phap

va 5&p i doc duge.

nghiép cua ban.

Liéu chung ta cd nén coi
Internet nhwe 14 ké thi
cua minh?

Khéng. Ching ta da co ké thi réi. D6
chinh 14 ban than ching ta.

BAY 7: LAM DUNG EMAIL

Kho khan

Giai phap

Sép 16i bao giong didu
clia 161 trong email nghe
ch wé gay gat,

Héy nhér mdt ngudri ban thén thiét doc to
birc thur d6; Ban sé thay dugc sy gay gét
néu 6. Dirmg mé dhu cdu bang
“Anh/ch{", thay vao do hay viét “Cam on”
hodc “Anh ding.”

Khéng thé bit dbng
nghiép dimg cai viéc
chuyén tiép cac thir rac
vao email cla 16i duoc,

Hay ndi rd Iy do. Sang loc cac thu dén
gua fiéu dé hodc ngudi gl ndu cac bién
phap khac khong hiéu qua.

Toi khing thé khing md
email dit dang rét ban.

T4t tin hiéu bao thur dén. Bét ra théi gian
cy thé trong ngay dé kiém tra email. Sau
d6 hay manh dan dan dan khodng thiri
gian khong sk dung email.

Mhirng tai ligu glei kem
dung legrng 1dn lam hip

Thda thudn v ci nhém k& sé dang cac tai
liéu dung lwerng K lén mdt trang web chia

thir cla toi day . 5é. Phac théo cac didém chinh email
kém theo dwémg din dén tai idu goc.
Whirng tiéu dé thr cli Cap nhat tidu dé thu sao cho phi hyp vii
khing con thich hop tinh hinh hign tai. Hodc chi cén thay ddi
nia. phén théng tin sau ddu hai cham. Vi dy

tén thu gbc 14 Chuyén tham cia ABC:
Noan sach, sau khi cip nhat 5é cd thé triv
thanh Chuyén tham ciia ABC: D4 hoan.

Cac dong tin nbi tiép nhau
sudt hang thang trxi ma
khéng cé két lun hodc
néu b thi rdt mau thun,

Mguwéri quén Iy ké hoach phai clng cb dir
liéu khi tam dirng cung cép tin, xéa tin ci,
va viét mot ban tom 1At mdi. Cho phép it
ngwréri tham gia binh luan,

Maoi nguedvi bi ehi trich
trén email, gay nén méi
bét hoa.

Sur v  thé ndo cing din dén ré r théng
tin, Néu ban quan Iy ngudi gl thi hay dao
130, eb vin hodc ky ludt ho. Néu nan nhan




Kho khan

Giai phap

la khach hang hodc dai ly phan phoi, hay
Iwérng trudre cae hau qua ndu cb.

M&t birc email vo 15 cla
ti bi hidu sai.

Biat ché di kiém tra chinh ta ty dong dé
tranh nhirng nham I&n. Nhirng tir ngir
nhwr sai [Am, ciu tha, sai sot, ngu ngdc
hay thét bai thung lam meoi nguéi cam
théay khé chiu néu doc dugc. Bimg ding
email khi ban dang lirc gidn.

Maoi nguwén g email
hadc tin nhan cho nhau
dii dang & trong cling
mit phong.

Email Ia mdt cong cu luyét vii nhiv vao
thc d6 gir nhanh chong & bét ky khodng
cach nac. Néu lam dung thi email s& cd
l4p ching ta v moi nguwoi. Hay nai
chuyén tryc tiép hodc qua dién thoai dé
giao tiép hai chiu, Quan st séc dién
hodc s\ im lang d& hiéu nhau hon.

Tai doc lai cac email ma
chéng dé lam gi ca.

Ap dung cach sau day:

» Khéng phéi viéc ciia minh? Chuyén cho
ngudi lign quan, kr chéi, hodc xba bb.

= Vigc cia minh: D&? Boc, trd &4, hanh
ding rdi leu vao file.

« Vige cda minh: Khd? Boc, thing bao 13
da nhan duge thu, yéu cau thévi gian
can thiét dé giai quyét. Sau dé nghién
cifu, quyét dinh ;i rdi tra 16,

BAY 8: SUDUNG B EN THOAI

Kho khan Giai phap
Do qua ham mé Dﬁngc Nhitng nguai ma ngay trude khi di ngang
nghé clia nhirng chi qua khang thé khdng dimg lai truére mt

dign thoai théng minh,
ngay nao i cling mua

tram dién thoai quay s thi bay giér cling
khéng thé lam ngo trrdc nhimg chiéc

cac rng dyng mdi tha vi. | dién thoai théng minh. Ban khong can
Gidng nhir @n bAp rang phdi tinh xem minh da phung phi hét bao
bo' vay, t6i khéng thé nhigu théi gian dau, ban sé biét dwgc khi
ngumg dugrcl nao nhén duge hoa don héng thang! Tdt

nhat 1a ban hay di tim mat nhém tror gitp

“nhirng ngurdi nghigén digén thoai di ding”.
Téi thay minh cé nghia Trrdrc tién ban phai danh théi gian cho
vy phai nhéan cac cudc nhirng viéc quan trong trong Ving Wu

|_goi clia khach hang hodc

tién, khong co dién thoai dién bao gi hét.




Kho khan Giai phap

cap trén di dang phai Sau db ban déng mé ngodc bén canh mdi

chm ddu cim co dé vigc U tién nhirng 56 lién lac thay thé dé

hoan thanh mét thixi han | moi ngudi co thé lién lac véi ban va ban

rat quan trong. co thé tra Iri moi ngudi. Lic nao ciing
durgre trir théi gian trong Ving W tién,

Trong nganh dich vy

chiing t6i phai nhan tat
ca cac cufic E%cai dén
khéng cin biét ching cd
gia ini gi khéng.

St dung 1haﬂg tin ¢4 nhan cla nguedi goi.
Lap mét hé thing d& chuyén cac cude goi
quan trong dén dich vy ho tro truc tigp,
ch uyén cac cudc goi khéng guan trong
dén hop thir thoai v |&i hira sé& goi lai
sau hodc cac tro gilp khac. Sap xép thie
tr v tign sau 96 mdi phyc vu.

Chiing tdi thay déi mot
56 digém trong thi tuc,
lam cho s6 lugmg cudc
goi ndi bd tang dang ké.

Brirng nhén Wrng cude goi rigng 1& mat khi

o nhirng thay dbi lém. Dat ra “thai diém

chét van" d& moi nguer ¢o thé hop nhau

lai, d&t ra cac cau héi véa nhan ciu tra ki

Péng cac chi ddn da dwoe minh hoa 1&n

lru:gng web chia s&. Dlng cac phuang tign
trer.

Mhirng khach hang lom
nhéat cda téi thuémg goi
dén vao nhitng lic ban
rén nhat nén ho budc
phai chir.

Cha nhirng khach hang dé xem mét biéu
db thé hién leu lvgng cudc goi lom rdi tim
thei diém wu tién phyc vy ho chu dao
nhét cd thé. Dai khi khach hang van goi
dén bét ky lic ndo ho mudn nhung it nhit
mit sb dich vu danh cho ho van 14 tht
nhat va duoc bao dam.

Mhirng yéu ciu trén hop
th thoai qua thiéu théng
tin nén toi khong bidt
ngudi ta mudn gi.

Trén hip thu thoai hay ndi; “Xin héy‘dé lai
tén va sd dién thoai kém theo tin nhan dé
chung t4i co thé lign lac lai sau”.

Méu tHi khang tra 1&i
ngay, mdt 56 ngudi sé
lign tuc nhén tin dén hop
thur thoai.

Trén hdp thu thoai hay ndi: “Hay dé lai tin
nhén. Tai & goi lai vao gir. Néu qua
mudn, hay goi " (Va dé& lai sb hd tror
khac).

Mbt 8 ngurdi ndi mai
khéng nglmag.

Phai danh tiéng nhur “Kim, trudre khi gac
mdy, t& mudn chéc chan 13 ching ta da
dbng y..." hodic “Trudc khi di hop, ching
la cén gi cn néi nira khiing nhi?”

Ban than téi cling cb lic
khiing biét di thing vao

Khi ban biét ngwivi ta dang ban thi hay cir
noi thé. Vi du "Chao Louise. Jeff day.




Khd khan

Gidi phap

wan dé nhur thé nao.

Minh biét cau dang ban, nén minh s& hoi
nhanh théi." Sau d6 néi nhirng gi cin
thiét. Cb &y s& rit cam kich ban,

BAY 9: QUA TAI THONG TIN VA TAILIEU

Kho khan Gidi phap

Ching tdi khong xac Lap cac miu yéu chu dé bd phan thang
dinh duge théng tin nao | tin ed thé eung cip cdc dir lidu chinh xéc.
la cén thiét,

Ching toi co qua nhiéu | Néu ngap dau ngap cb trong giay t& thi
gidy tiy, véi cac phuong | ban cén nhér mdt trg 1y hanh chinh

tién Iwru ik ngh&o nan.

Kh cé thé lwu trd, tim
kiém hodc xlr ly dwoc
thing tin.

chuyén nghiép gitp 4o, it nhéat cfmg dé
kéo ban ra khoi déng gidy & db. De xir

Iy cac thang tin, ban cb thé ghi chd bing
bt chi & ngodi 1& & Iuc cin khéng can

phai doc lai todn b van ban. Hay x

gidy tiv theo chidu doc, dimg xép ching

I&n nhau.

Téi thwdrng xuyén gap
phién todi vi moi nguedi
virt b nhirng gidy tor
quan trgng, ma toan 1a
nhirng thir bi mat.

Sir dung cac hp luu irly va dan nhan rd
rang dé sau nay dé tim kidm. Cde tai lidu
mét phai dugc dé trong hop co khoa dé
trénh bj méat.

Tai liéu do nhirng b
phan khac churgn dén
cho ching t&i thudémg bi
mudn hodc thidu,

Thé thi ban phdi bat dau that sém. Noi rd
Iy do minh can thong tin 4o, Vi nhirng
y&u chu Ién hon, phai tién hanh theo hai
buére: Thir nhdt, théng nhit théi han va
xac minh tinh kha thi, Thir hai, thic ép ho
chuyén tai liéu dén ngay.

B& phan théng tin khéng
hodn thanh y&u chu cla
chung t8i nhwng khi bi

nhdc nhd lai 1o ra tr vé.

Birng truy héi tai sao lai cham tré. Hay
hidi I:;iéy gitr phdi 1am thé nao dé gidi quyét
vén d&. Hay xic tién cong viée.

Mhirng b phan khac
y&u cau théng tin ma
khing gia han hodc ddi
Lru lién gi ca.

Hay 13p méu don yéu ciu ghi rd nhirng
théng tin cin thiét nhu cac chi tiél, thii
han, vu tién. Lam theo mau thi d cho

ngudi ta hon.




Kha khan

Gidi phap

Cép trén cham phé
duyét cac hanh dong dé
ra trong bao cao.

Néu da sb da tan thanh, hay viét i nhan
giki cho sép véi ndi dung “Néu khing
nhan duge  kign trwde tir 8ng, ching thi
&& coi nhuw Bng cing tan thanh nhw da sb
moi ngudni.”

Cép trén cham phé
duyét bao cao ma toi bi
&p phai viét.

Birng bét sép phai md mim cé vén ban
dai ngoang do. Thay vao do chi glri email
liét k& cac diém chinh cin phé duyét vai
dwérng dan dén van ban goc.

Khéi lrgrng bao céo 16i
phai doc that kinh
khing. Khéng thé hoan
thanh dwec.

Céac dbng nghiép thay nhau dam nhiém
chng viée, Thudng cho ngudi tom tat tai
liéu tot. oI sang doc tai liéu dién ti,
diing cong cy ty tom tat dé rut ra nhirng
diém chinh.

Téi cir 1an |ra viée viét
thie cho dén khi thay
qua mét va khang viét
duge niva.

Hay lwu trlr mdt tai lidu gﬁm nhirng cym
tir hay sir dung tir cac thuw trsde d& khi
ndo qua mét méi khang viét duoe mot
bire thur tr t& thi ban ¢ thé trung dung.

BAY 10: QUYEN LUC VA TRACH NHIEM M@ H

Khd khan Giai phap
Trach nhiém khac quyén | Trach nhiém I nghia vu phai lam, quyén
han & ché nao? han 14 sirc manh dé thire hién nghia vy

do. Hay 1&n danh sach song song cac
trach nhiém va quyén han cia ban dé cd
duwgre cai nhin rd rang hon.

Cong viéc cla tdi khdng
hé& duge mé 1 bang van
ban cy thé.

Hay ty md ta dudi dang danh sach, M&i dé
mic 1& mt ddng W, vi dy: giam sat, mua
ban, bé nhigm, Ira chon, vv... Hay xin phé
duyét ban danh sach dd, va ludn cap nhat
truere mbi dort danh gia cong vige.

Céing viéc clia tdi ching

Tét nhién khéi lwgng cdng viéc lén




Kha khan Gidi phap

chéo 1Bn cla ngudi khde, | thudng bign minh cho cac nhan vién cd
cing k¥ nang va vi tri cdng viéc. Bon
gian hay throng leeging dé tim ra nhirng
oing viéc bj chong chéo va lap di lap lai.

M@t ddng nghiép can Hay ndi rd véi sép, nhé khéng duge té ra

thiép vao cing viéc cia thi | thi dich, dé xda bé moi diém I9n xdn va

l4rn nhiimg nguei gidp tranh cac chi din mau thuln nhau.

chiing t6i théy ling ting.

Tdi bi bédt phai chiu trach

Trurdre khi nhén viéc can tim hidqu xem

nhiém ma khéng co minh cin sy tro gilp nao. Gilp sép soan

quyén han cin thiét. mit thing béo dg giri cho mgi ngurdi, cho
phép ban dwee quyén nhén céc tre gidp
théng thuérng.

Chire danh cla ching 15i | Chire danh phan anh quyén han, va it

khdng phan anh ding nhét cing bdo dam duge swr ton trong va

nhirmg gi chang t6i thyc
siF phai lam.

hop tac thi thidu cla ngudi khac. Tra tir
dién chuyén nganh dé chon dugre mt
chire danh chinh xac. Sau dd hay ndi vidi
cAp trén va phong nhan sir.

Sor db th chire cla ching | Moi th chire e6 nhidu hon mdt thng quén

ti hodn toan lac haw, Iy cin phaéi cd sor dd td chirc. Néu khéng
cé thi ban phai xin phép vach ra quyén
han v thir bac, it nhét |4 trong b phin
cua minh.

Binh dang ban danh gia | Trong [An nhan xét téi, ban hay t thém

cong viéc khéng lién vao cac yéu to thye t& trong hoat dong

guan dén nhirng md ta clng viéc caa minh vao dinh dang cda

nghé nghiép. bén danh gia. Cép trén sé& (ng hd sy

minh bach d4.

T&i 12 mt trudeing nhdm
nghién ciru rit ban ron.
Khing ai trong nhom o
thivi gian dé viét nhirng
bén danh gia vér vén.

Ban danh gia hang nam duge coi la mit
quyén loi hop phap trong rat nhigu th
chirc, ngay ca dbi véi nhlmg nhén vién
nhigt tinh va ¢6 trinh d6 rét cao. Néu they
o vii ching, gau nay khi cd nhirng tranh
cdi xdy ra ban s& ral khé sé. [t nh

khéng dugc phép dé cho bat cir mét
nhan vién ndo |14 ngudi cudi cing biét
rang minkh dang gap rac ri.

CAp trén yéu chu toi viét

Hay 1hwc|"|g lrgrmg. A viél danh gia cling
biét phai dé dat tang luong hoac thang
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ban danh gia hang nam.

chire nhw the ndo. Toi ca 13 sép ban sé
déng y thoi.

BAY 11: UY THAC

VA DAO TAO CONG VIEC KEM

Khd khan

Giai phap

Téi lubn ngan ngai trong
vigc uy thac frach nhiém
— béi néu sai 1am co thé
phai tré gia dat

Chap nhan mao hiém trong viéc Gy thac
trach nhiém. Lya chon cong vigc that
khéin ngoan dé tranh i ro. Sau ds tuyén
dyng va dao tao nghiém ngat, thudng
®uyén theo dbi.

Tdi th‘él'f tyr minh lam thi
nhanh hon nhidu,

Ngay mét ngay hai théi, khéng thé el
nhiur thé mai duegre. Chon nhirng céng
vigc lap di ldp lai gé nguréni durgre Oy thac
thanh thao dan vi néu ban ty lam di lam
lai cac cong viéc d6, ban s& mét rit nhifu
th&i gian va tién coa.

Tai chua sdn sang lién
hanh dao tao nhan vién.
Ching t6i khéng cb sén
phuworng tién,

Piéu dé cing 14 binh thudng. Ban cin
chuén bj cac phuong Gén that chu dao
trurdrc khi nhén vién tap sy tdi. Viét danh
muyc cac nhigém vu phai hoo hai, sau dé
sdp xep vai viéc mot 10c sao cho thuan
tién cho viéc hoc tap.

Tai tieng phal giam sat
mit nhan vién mdi va da

Hay coi anh ta 1a hoc vién chir khéng
phai 14 mdt nhan vién ky ceu. Batra

lam anh ta phat dién. nhirng mue igu co thé thue hign dwgc.
Nhan bao cdo phan hoi vao théi gian nghi
do hai bén théa thudin dé tranh subt ngay
ldng vang bén nguwdi do.

Mhan vién thyre tap ndi Trurére tién ban phai hudng déin va minh

b &y “hidu rdi” nhumng hoa béng hanh dong. Sau d6 ngudi hoe

sau d6 lai vung vé 16ng
ngang.

biéit chuére lam lai. Vide 13p di 13p lai hét
s(rc quan trong. Kigm ché moi phé binh
cho dén khi hoc vien da hoan thanh hat
cac budre. Hudng dan lai néu cén thigt. Bé
he lam lai cho dén khi ndo ban hai long.

Tii qua yéu thich mét s
cing vigc nén khing
mudn giao phé cho
nguwri khac,

On dinh dugc céng viée do 14 thanh céng
I&n cia ban, Gidr da dén lic ban co thé
giao phd cho ngudi khac va tiép nhan

nhirng cong viéc méi hon, khd khan hon




Khé khdn
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d& khang dinh ndng lire ban than.

Mgay ea nhirng nhan
vién day dan nhat cla toi
ciing bdo toi la mot ke
thich kiém soét.

Khi giam sat nhirng ngudri nhidu kinh
nghiém Irorgl mdt inh vire, ban phai t&p
trung vao k&t gqua chir khéng phai cach
thirc ciing nhéc. Banh gia ket qua chir
khing phai hanh ding. Hay ndi 1ong sw
kiém soat,

Téi khong thé giao pho
trach nhigm cho bt ky
ai. Moi ngudi déu dang
qua tai, ma ching tai lai
dang ¢ trong giai doan
tam ngirng tuyén dung.

Théa hiép v&i mit dbng nghiép, mbi
nguedr sir dung nhimg wu thé tht nhit cia
minh dé tiét kiém thén gian. Hay lao dung
mii quan hé hop tac tam thid. Hodc xin
cAp trén cho thué nhan vién ngoai véi
mirc gia thép hon.

Mhat thigt phai la 16i lam
cac cing viéc bi mat

Hay thwong lugng véi cp trén, Ban cd
thé chirng minh tudi tac va kinh nghiém

hodc quan trong, cho thiy ngudi ta oo kha néng xir Iy cac
cong viéc bi mat hodc quan frong, Yéu
cdu ho khdng duge thign kidn. Hodc tim
cach gidu cac thing tin méat rdi moi yéu
cu ngudri khac gitp do.

Vi thidu ngan sach nén Méu ban dang lam viéc cho mit td chirc

tAt ca ching t6i déu gang | phi lgi nhuan, hay kéu goi cac tinh

hét stc lam thém gicr. nguyen vién. Phat tér red quanh khu vire

cung cép théng tin vé sir ménh cao ca
clia th chire. Néu b thu 1éd, hay thu hit
sinh vién hodc nguei vé huu cd ki nang
dé lam viéc ngodi gicr,

BAY 12: TRI HOAN VA KHONG HOAN THANH NHIEM VU

Kho khan

Giai phap

Tai khing dé ¥ 1a minh
lam viéc rat |& mé, cham
chap cho dén khi co

M&i khi cham tré, ban phai khiém tdn nhix
ngudi hudng din “phé binh™ minh. Néu
ban khéng hoan thanh dwge cong viée,

nguéri nhéc nhdr. diing Outlook d& kiém tra tién db ciing viée.
Moi ngudn néi thi lubn Néu didu dé dung, hay chim dirt kidu
thich kifu “nwde dén “anh hing” dé. Cong viée b dinh tré rdi lai
chan mai nhay”. bi che gifu s& lam cap trén kha chiu va

nhirmg ngwdi phai Gng clu vao phit cubi
cling byre minh. Mt ngay nao do hg sé




Khdé khan
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butc ban phai tra gia.

Tai thire s tin rdng
minh lam viée higu qua
horn khi o ap Iy,

Khing ding. Méu [Am viéc hp tAp s& phai
tra gia béng sy an todn va chat lwong
cing viéc,

T6i lam nhirng gi i
thich tnsée, rbi sau @6
danh rat it théi gian cho
nhirng cong viée budn té
hodc kh khan.

Khing nhét thiét phai lam cac viéc wu tién
trwrdrc, chi cén 1&n danh sach cac vige wu
tién dé cd thé bao dam hoan thanh cong
vigc ding thér han. Nhirng cing vige tht
nhét phai dwgc wu tién nhat. B tit ca cac
thid vui ra khdi Ving W fién,

Nhung dis thé nao thi

Khong ding. Nhirng cong viéc cip bach

mgi viéc van phai dege | hodc quan trong phai dwere hoan thanh,

hoan thanh, ding néu khéng & kéo theo rit nhidu hdu qua.

khang? Tuy nhién, nhirng viéc nhd hon néu da bi
dinh lai, thi sau dd van ¢ thé bd qua hodc
hoan thién nit.

Thér han khéng chinh Hay wdre tinh thér gian hodie yéu chu duge

#ac cla bé phan khac
lam chung t6i bét d4u

cing viéc mudn va két
thic cham tré.

xem wic tinh clia cac b phan khac trwdc
khi bét tay vao vigc. Sau db khéng cin
mat théri gian thurong lwgng lai néu cing
viéc kho khdin hon 1a ho nghi.

Khéi legng cdng vide
qua Ié&n, nén t&i thuding
théy mét méi bo pher.

Hay nghién clru cac tidqu chudn khéach
quan trong chirc danh cda ban. Banh gia
két qua lam viéc dya frén cac tigu chuan
d6. Néu ban chimg minh duge khéi lugng
chng vide qua tai thire sy thi ob thé
thurong Iwgng. Néu khéng, ban co thé doi
sang mdt cong viée 3 vat va hon v
Iwong bing khigm tén hon,

Téi phai tha nhan 1a tinh
ty gidc coa toi rit kém.

Sir dyng céc cong oy nhac viee, danh
sach, biéu db - bat cir cong cu tryc quan
sinh dbng ndo. Bat tay vao hanh déng
trwrdrc khi cAp trén hodc khach hang tim ra
ngudni gigi hom ban,

La ngurdri lam nghién
ciru, 15i thuéng mét
hirng khi da tim ra van
di. Vi thé i khing hodn
thién cac chi tist.

Néu ban cé thé chirng minh duge minh la
mt thign tai (ma s& phai lam dwere), cong
ty & cung cép cho ban ca mot doi quan
dé gilp ban hoan thanh cdng vige. That
dang mirng!

Néu toi ¢ gﬁng lam

Bung thé, do viy hay hoan thanh ludn cac
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nhidu vige mét 1o thi toi
hay quén mét nhimg
viéc dang dér dang.

chng vige nhe nhang. Can véi nhikng cong
vigc kho khén hon dai hdi théd gian hang
thang tré, hay téi cac miu ban db e duy
trén cac website dé ghi chép cac cing viec
mi cach sang Lao va sinh dong.

BAY 13; DOI PHO VOI CAC VI KHACH KHONG MO

Kho khan
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Chiing ta ta cin sir thay
ddi d& thoat khai cing
viéc mét mai, vay tai sao
khéng tham hai cac dbng
nghigp nhi?

Dang véy, ching ta cé thé ghé tham ban
bé&, dbng nghiép nhung phéi nhin trede
ngo sau trudre khi dén. Tranh lam cho
ngudi khac mét tp trung chi dé ri ba s
bufin chén clia minh, Néu mudn néi
chuy&n hay tim méy ngwéi ranh rang
hom & phang gidi lao, quan ca phé hodc
canh cay nwdc.

Tid a3 bao trudre 14 chi
ranh 5 phit théi nhumg ma
o clF luam khuom méi.

Bao vi khach d6 5 phit diy 14 tit ¢
nhirng gi ho cd. Bing cau qua cau lai, s&
lam cho cudc ndi chuyén keéo dai mai.
Vao phiit thir (e, hay bat dhu quay vé v
nhig&m vy cla ban.

Téi khéng dam tong cd
cac vi khach di vi sgr xoc
pham hao.

Hay thang than ndi vé nhirng théi han
phéi dép g cia minh, LAy [am tiée va
dé nghi l4n khac & mét noi khac.

La mdt chuyén gia, toi

ludn phai san sang tidp
don tit ca moi ngudi.

Binh ra thévi gian ban o thé toan tam
todn y giup nhirng ngudi cin sy giip d&
cla ban. Dirng cat théi gian tiép xic.
Hay tranh sy dudng dit,

Téi quan Iy sat sao may
nhdn wign mdi: gid thi ho
da dupc “dao tao” dé
lam phidn 180 véi ca
nhirmg thir nhé nhét,

Co I da dén lic phai day ho cach “baoc
cao nhirng trudmg hop ngoai 187, Khuyén
khich hg thfi'l:zg bao méi khi cbng viée
khéng theo ké hoach nhung yéu clu ho
ghi chép lai nhirng ki khuyén cia ban va
tham khdo chiing néu 6 13n sau. Néu
khéng thi phai dat ra théi gian cb dinh dé
ho bao cao.

Méay nguriri thich tan giu
- trong do c6 ¢ sép tbi
— cir nan n& mi khing

Héy dimg 1én néu d4 dén lic phai két thic
cudc truyén trd. Danh tiéng trudre khi két
thiic: *Con gi cin trao ddi nira khing? Toi
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révi di.

¢t mit cai han rat gap phai hoan thanh.
Chinh I 1am cho sép diy sép a.”

Van phang cla toi &
ngay chd moi nguwéi hay
qua lai.

Néu khang thé ddi chd dugre, it nhat hay
ngdi chéch so vii hudng di lai coa dam
déng. Dirng nhin ho. Tim mét ché &n nau
xa xa néu ban rit cAn sy t3p trung.

Moi ngurdri nhdr i
chuyén tan tay cac ban
bao cado cb tinh bao
mat cao.

Bat mat hop thu an toan gén hodc ngay
bén trong vén phong dé moi ngudi co thé
gl cac gidy tir vao dé ma khang can lam
phién ban.

Méy ngudi ban rdi viee
thiréng ghé tham toi rat
|&u.

Nira diia niva thal doa bat ho lam mit
chng viéc gi do. Néu dé 1a cong viéc
khing cy thé, hay lam nhu ban da doa,
nhé kém theo mit nu o,

Téi cho réng chuyén trd
xa giao 1A mil cach gay
duyrng long tin, mat sw
diu twr cho womg lai.

Tét. Moi thir phai hai hoa. Sau mit
chuyén tham 'Hiéi'g dai & thé, hay ghi lai
khodng théri gian da mat. Kién quggl
giam bart thivi gian tham hdl dap 1e. Hay
nhé, nhirmg chuyén di chdng vanh nhung
khong kém phén ndng hau.

BAY 14: NO LUC QUA sUC
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Gia dinh kéu ca tdi lam
viéc quéa nhidu. D rat
sung s nhung gan
day toi thuore s cam
thay suy kiét,

Néu ban thay céng viéc nang né khang
dirt va cam thiy vé clng mét méi mbi
sang tinh day, co thé ban dang & trong
tinh trang suy kigt. Hay dén gap bac si dé
kiém tra xem minh ci bj siress khong,
Hay tan dung ky nghi ma ban dé& danh 1au
rbi. Lén ké hoach can bdng cong viec va
cude sbng.

Tai 14 mdt doanh nhan
va la mit nguwrdri tham
ciing tiéc vidc xdng xdo.
Nhung cudc sbng riéng
cia 15i da khang con.

That tét néu ban yau thich cing viéc
dang lam va hau nhu khéng dé y theri
gian {cac chi doanh nghiép thwdémg hay
lam vigc BD-90 tidng mdt tudn). Tap trung
vao két qué. Don gidn hda cong vige.
Binh mirc thii gian cho cong viéc do.
Déng hd sinh hoe cla ban b dang chay
khong? Strc khée clia ban co bt khiing?
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Bat cir khi ndo thay mét thi phai nghi ngoi
ngay. Sy mét moi sé lam gia tAng sai sot.

Can phai hodn thanh
mgi viec,

Mhér ban w7 Chi mdt minh ban théi sao?
Mgay ngéy hom nay? Lap biéu dé nhimg
cing vige cb nguy cor caolgia ki cao. Lam
xong nhing viée dé rbi mdvi dén cac cong
vigc tAm tdm. Tinh toan lgi ich cia nhing
cing viéc cd gia ti thap va hodn chiing
lai néu can thiét,

Toi la mot ké clu todn,
trong moi viéc,

Hay cau todn trong nhidu viéc chir khéng
phai mei viéc. Vi dy, chi cin dya trén cac
thing tin thd 14 4 dé qu},rét dinh “lam hay
khéng lam". Khi da quyét dinh “lam®, ban
méri can dén nhirng théng tin 43 duge
sang loc.

Béng nghiép ndi rang thi
da lam vige qua sire,
nhuwng thi thay ty hao khi
[am vige cham chi.

S tbt hon néu ban ty hao khi dat duoc
két qua &n tugng. Cham chi lam viée ban
thén nd khéng phai la mat dirc tinh tt.

Ho gdp hai cong vigc
lam mét. Tai tiép nhan
va da therc sy 1a mot
khoi lwgng céing viée
chét nguedri,

Tim théng tin (theo tiéu chuén dinh tinh
vé dinh lugng khach quan) vé cée chire
danh hoéc cac ban md ta cong viéc dugc
g6p chung dé. Tim c4c bdo céo trong
nganh; ndi chuyén véi nhirng ngudi cing
vi tri trong edc céng ty lign quan. Tim hiéu
#em oo phai ban dang phai lam hai cdng
vibc ma chi dugc tré lwong cho mat théi
hay khong. Ghi nhat ky, va thuong lugng
vé thil lao, thévi gian, sw hé try hodic dugc
gidm bt cdng vige.

L4 chp trén, t8i lo ring
nhan vign cla minh
dang bi qué 18,

Gidp ho =ay dung biéu woe tinh thai gian
thire 1 cho cong viéc cla hg. Hudng mei
ngudi vao ndng sust (trd cong ximg dang
cho edng sirc bo ra). Sau 46 tim nguwdi
lam thém tam theri & gidp nhan vién cia
ban thoat khai khdi lwgng cbng vide qua
tdi theo mia.

La cap trén, toi rat hai
I&rg khi e 98 ngl nhan
vign tan tuy mac do doi
khi ho s& phai lam viéc

Méu hp dang x0r Iy dugc mot truémg hop
thire sir cAp bach thi hay ding ngoai.

Phai biét khi nao can tiép sirc cho hg, khi
nao ndi vai ho ring ho da dbe hét sic dé

Kha khan

Gial phap

den kigt sirc thi thoi.

giai quyét van de, khi nao nén cho ho
nghi ngoi. Hay nai: “Mai la mét ngay
méil”. Sau d6 cadm on ho trwdre mat tat ca
Qi noLei.
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